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.- INTRODUCCION.

La Secretaria de Planeacion (Seplan) se crea a parir de las modificaciones
fundamentales que realizé el Gobierno del Estado a la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET) a efecto de fortalecer las distintas
dependencias que integran- la Administracion Publica Estatal y dar congruencia a las
atribuciones que cada una de elias debe cumpilir.

Producto de esa accién, se crea la Seplan con el propésito de optimizar la planeacion
para el desarrollo del estado y de conducir, coordinar y orientar las actividades propias
del Sistema Estatal de Planeacion Democratica del Estado de Tabasco, de conformidad
con las disposiciones de la Ley de Planeacién del Estado de Tabasco. En ese sentido,
la Seplan adopta el caracter de dependencia normativa, y la atencion al Plan Estatal de
Desarrollo {Pled) se convierte en la actividad toral de la que deriva una diversidad de
actividades para la dependencia.

En cumplimiento a la LOPEET —articulos 7, fraccion Il; y 12, fraccidén V-, la Secretaria
de Planeacién ha instaurado en su ambito funcional su reglamento interior y su manual
general de organizacion. :

Corresponde en este momento efectuar la implementacion del manual general de
procedimientos de la Secretaria, el cual es uno de los documentos de naturaleza
administrativa que apoyan el quehacer institucional. Los manuales de procedimientos
estan considerados como eiementos fundamentales para la coordinacion, direccién,
evaluacién y control administrativos, asi como para facilitar la adecuada relacién
operativa entre distintas unidades administrativas y/o dependencias.

Con el establecimiento de los manuales mencionados la Seplan da cumplimiento
también al articulo 6 de su reglamento interior que indica: “El Secretario instruira la
elaboracion y aplicacion de los manuales de organizacion y de procedlmlentos y los que
sean necesarios péra el adecuado cumplimiento de Ias facultades conferidas,.

En este contexto las unidades administrativas de la Seplan han elabdrado los
procedimientos que corresponden a sus respectivas funciones sustantivas
efectuandose finalmente la integracion de ellos en el manual general de procedimientos
‘mencionado anterlonnente teniendo presente —ademas-, que la literatura administrativa
establece que “un procedimiento es la secuencia de etapas para Ilevar a cabo un
determinado tipo de trabajo™, asi como la definicion que dice: "un. manual de
proced|m|entos es un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica
que precisan la forma sistematica de hacer determinados trabaios de rutiria™?.

' Litttefield, C. L. y Peterson, R. L. Organizacion de oficinas. México. Fondo de Cultura Econémica.
MéXICO 1956, p. 86.

2 gecretarfa de la Presidencia. Direccion General de Estudios Administrativos. Manuales inistrativos.
gula para su elaboracién. Primera ednmén México. 1974, p. 23.
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Bajo ese enfoque, los propositos de un manual de procedimientos son variados:
“Uniformar y controlar el cumplimiento de !as rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria; simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o errores; facilitar.
las labores de auditoria, la evaluarion del rantral interna - cvvinilancias ensefar el
trabajo a nuevos empleados; aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo
que deben hacer y como hacerlo; facilitar la supervision del trabajo. permitir que tanto

los empleados, como los jefes sepan si el trabajo esta bien hecho, haciendo posible

una calificacion objetiva de méritos; facilitar la seleccidon de empleados en caso de
vacantes; ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades y lagunas; constituir
una base para el anaI|S|s postenor del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos™

En el caso que ahora ocupa, este documento refleja por cada uno de los tramites que la
dependencia desarrolla, su objetivo (es decir, para qué se realiza), el fundamento
juridico administrativo que orienta (y justifica) su ejecucion; la descripcion de las
actividades que se realizan (a través de la que se percibe su secuencia ldgica, las
distintas actividades <o pasos> con las que se compone el tramite, sefialando quien
<en términos de su cargo>, cémo, cuando y para qué han de realizarse las
actividades); cierra el apartado de cada procedimiento con el diagrama de flujo que
expresa de manera grafica la secuencia de las actividades descritas previamente.

Debe tenerse presente que las actividades contenidas en él, deben ejecutarse
invariablemente mientas no sean modificadas y cuando se encuentre que su aplicacion
ya no es recomendable por que las circunstancias han cambiado o por que surgid una
mejor manera de hacer las cosas se propondra y, si es procedente, se aplicara la
madificacion del procedimiento en cuestidn.

También sera necesario actualizar el manual general de procedimientos, cuando se
establezcan o supriman funciones en cualquiera de las areas de la dependencia
derivadas de la correspondiente actualizacién del manual general de organizacion de
la dependencia, del reglamento interior de la Seplan, de la LOFEET o de cualquier otra
disposicion. juridico administrativa que sea parte del marco legal de ia Secretaria de
Planeacion. '

Este manual de procedimientos se entrega a los servidores publicos de la Secretaria
considerando que su uso les permitira desarrollar su trabajo de manera metédica.

Lic. Gustavo Jasso Gutiérrez.
Secretario de Planeacion.

3 Miguel Duhalt Krauss. Los manuales de procedimientos en fas oficinas pdblicas. Facultad de Ciencias
Paoliticas y Sociales. Segunda edicion. México, 1977. p. 64.
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- DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS.
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DE LA SECRETARIA PARTICULAR
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PROCEDIMIENTO 1

COORDINACION DE LA AGENDA DEL SECRETARIO DE
PLANEACION.




16

PERIODICO OFICIAL 28 DE FEBRERO DE 2009

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, COORDINACION DE LA AGENDA DEL
SECRETARIO DE PLANEACION.

Integrar y mantener actualizados los diferentes eventos que conformen la agenda del
Secretario de Planeacion, buscando coordinar ias reuniones y actividades registradas,
para el uso optimo del tiempo del titular.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
COORDINACION DE LA AGENDA DE! SECRETARIO DE PLANEACION.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacién, articulo 11 fraccién .

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.0.1.
funcién 4.
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Bohspar parn loman s

Ui
PLANEAQOR

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secrelaria Paricylar

3.1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DEL PROCEDIMIENTO 1.

UNIDAD RESPONSABLE:
Secrelaria Parucular

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacién de la agenda del Secretario de Planeacién

RESPONSABLE ACT.

NUM.

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

{NICIO

Secsretano Parucular 1

Recibe del Secrelario de Planeacion, insirucciones para
incorporar o modificar en Ia agenda reuniones. evenios
o acuerdes

Agenda

Secrelaro Par\icu{af‘ 2

Ingresa las reuniones. evenlos o acuerdos dictados por
el Secrelario de Planeacidn o realiza las modificaciones
necesarias a la agenda.

Agenda,

Secrelario Particular. 3

Instruye al Telelonista para que se inlcie el contacto
lelefénico con los funcionarios © personas registrados en
la agenda, asi como 1a confimacién de asislencia del
Secrutario de Planeacidn a ias reuniones, évenios o
acuerdos a llevarse a cabo fuera de su lugar de trabajo.

Agenda

Telefonista. : q

Realira ips conleclos telefdnicos necasarios que
asefguren la asistencia de los funclonarios o personas
registrados en la agenda, asi como de las reuniones,
aventos o acuerdos a llevarse a cabo fuera del lvgar de
trabajo del Secretario de Planeacién.

Directorio  oficial  del
Secrelario de
Planeacion

Secretario Particular, 5

'} Contacta a las funclonarios o personas registrados en 13

agenda para asegurar su cumplimiento, y da aviso a
quien corfesponda de las modificaciones incluidas en la
misma. :

Agenda,

Secretario Particular. [

Determina 1a necesidad de documentos de apoyo para
las reyniones, eventos o acuerdos del Secretario.

Si se necesitan documentos de apoyo, continda con la
siguiente actividad.

Si no se necesitan documenios de apoyo, continua con
la actividad 8.

Secretario Técnico. 7

En caso de que sean necesarnios documentos de apoyo,
el Secretario Técnico prepara los documentos de apoyo
y los enlrega al Secrefario Particular, continda en la
siguiente actividad.

Documentos de apoyo.

Secretana Particular. 8

Registra en la agenda los evenlos confimnados en los
dias y horas instruidos.

Agenda,

Secretario Particular, E)

Imprime _(a agenda para uso del

Secretarip de
Planeacian. '

Agenda.

Secretario Parlicular. 10

Enlrega la agenda actwalizada y validada al Secretario
de Planeacitn.

Agenda.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE
FLANLALOH, .

INICIO
e

Y

Secrelaio Parucular

Recibe del Secrelano de Planeacion, insliuccionas
para ncoiporar © modiicar en ta agenda reuniones,
evanlos o acuerdos

h 4

1.4 DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
COORDINACION DE LA AGENDA DEL SECRETARIO

PLANEACION.

Secretano Particular.

Ingresa las reuniones, eventos o acuerdes diclados por
el Secrelario de Planeacion o realiza las modificaciones

Agenda

necesarias ala agenda

Secrelario Particular.

Instruye al Telefonista para que se inicie el contaclo
lelefdnico con los funcionarios © personas registrados
en fa agenda, asi como la confirmacién de asistencia
del Secretario de Planeacién a las reuniones, evenlos o
acuerdos a llevarse a cabo fuera de su lugar de trabajo.

l

Telelonisia.

Realiza los contactos lelefonicos necesarios que
aseguren la asistencia de los funcicnarios 0 personas
registrados en la agenda, asi como de las reuniones,
evenlas o acuerdos a llevarse a cabo fuera del lugar de
trabajo del Secretario de Plangacitn.

Duactono ofimal da!
Secralane de
Plangacidn

'

Sec:atario Parlicular.

Contacta a los luncionarios ¢ personas registrados en
la agenda para asegurar su cumplimiento, y da aviso
a quien corresponda de las modificaclones incluldas
en la misma.

A

Secretario Particular.

Determina la necesidad de documenlos de apoyo
para las reuniones, evenlos ¢ acuerdos del Secretario.
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¢ 5@ tequieran
documentos de
apoyn?

Secretanc Técnico

Prepara los documenios de apoyo y 105 enttega
al Secrelano Particula Decumenios du ap 0,2

h 4

Secrelano Parlicutar

Regislra en la agenda los evenlos confimados da
en [os dias y horas instruidos. Age

A
Secrelario i’arlicular

Imprime la agenda para uso del Secretario de

0 O O O

Planeacidn,
; Agenda
Secrelario Particular
Enlrega la agenda actualizada y valdada al
Secretario de Planeacién.
Agenda

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

CONTROL Y ATENCION DE LA AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE
PLANEACION.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, CONTROL Y ATENCION DE LA
AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE PLANEACION.

Coordinar la recepcion y atencion de los funcionarios o personas que solicitan
audiencia con el Secretaric de Planeacion.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
CONTROL Y ATENCION DE LA AUDIENCIA DEL SECRETARIO DE PLANEACION.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.0.1,
funciones 8, 9y 17.
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Trouaje' para be gy Formnas

2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 2.

Secrataria Particular

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

~ 7| UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Paruicular

|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Conlrol y alencién da la audiencia del Secretario de Planeacion.

RESPONSABLE

ACT.
HUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA ©
DOCUMENTQ

INICIO

Recepcionista

Recibe al soticilante de la audiencia, regisira sus dalos
generales y el asunlo a tratar con el Secrelano de
Planeacion

Ficha de regislro
audiencia

Secrelario Particular.

Atiende al solicitanle y en su caso ampiia los datos del
asunie a Uratar con el Secretario de Planeacién

Ficha de registro
audiencia.

de

“de

Secrelario Particular

'| Secretario de Planeacién, continiia con la actividad 8.

Determina, dependiendo del fin del asunlo del
solicitante, si su atenclén le corresponde a alguna
unidad administrativa de la Secrelarfa de Planeacidn, o
del gobiemo estatal. municipal o federal, y de ser el
caso, ko canaliza.

Sl e asunto expuesto es del ambito de alguna
dependancia estata), federal o municipal, continga con la
actividad 4.

Si el asunlo expuesto ko puede atender alguna unidad
administrativa de la Secretarfa de Planeacidn. continua
con la actividad 5.

Si el asunto expuesto es del ambilo directo del

Secrelario Particular,

Cuando el asunlo comesponde al ambito de alguna
dependencia lederal, estatal o municpal, sugiere al
solicitanle de la audwencia, presenle su asunto ante la
aulofidad estatal, federal o municipal correspondiente.
Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Secrelario Particula-.

Cuando el asunto corresponde al ambito de alguna
unidad administraliva de la Secretarfa de Planeacion,
canaliza al solicitante a la unidad administrativa
comespondienta. '

Unidad administrativa.

Atlende a solicitante de audiencia y realiza el {ramite
commespondlente hasta finalizar el asunlo en cueslion,
anotando en la ficha de registro de audiencia la
rasolucién lograda.

Ficha de regisiro
audlenciz.

de

Unidad adminislrativa.

Entrega la ficha de registro de audiencia al Secrelario de
Particular del Secretario de Planeacidn.

Ficha de registro
audiencia.

de

Secrelario Particular.

Informa al Secretario de Planeacidn el asunlo del
solicitante y resolucion lograda; y archiva la ficha de
registro de audiencia en el expediente de audienclas
alendidas. Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Ficha de regislro
audiencia.

de

Expedienle da audiencias

alendidas.

Secretanio Particular.

Cuando el asunto corresponde al &mbilo del Secrelario
de Planeacion, delemmina si determina si se dispone de
espacio en su agenda;

Si el Secrelario de Plansacidén no cuenta con espacio en
1a agenda, continda con la actividad 10.

$Si s cuenta con aspaclo en la agenda, continua con/lt.

aclividad 11.

Sewsetario Parficular.”

10

Si no hay espacio en la agenda, informa al solicitanle
que via lelelénica se le proportionara la fecha y hora de
su audiencia con el Secratario de Planeacién. Conecta
con TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Secretano Parlicular

11 1 se cuEEia_EEd eTp?cJo en 1a -_ag-e_r;d?_ regrstra ia
audiencia en la agenda del Secrelanc de Planeacion, &
nicrma al selicitante 1a lecha y hora de la audencia

TERMINA PROCEDIMIENTO.

LECRL|ARIA DE
PLEREACION

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
CONTROL Y ATENCION DE LA AUDIENCIA DEL
SECRETARIO DE PLANEACION.

ND

y

Recepcionista

Recibe al solitante de |3 audiencia, requsira sus

dalos generales y el asunto a tratar con el
Secretang de Planeacion Ficha de regsiso de
audianca
L SR

Secretano Particular.

Atiende al solictanle y en sy caso amplia los
datos deil asunto a tratar con el Secrefano de
Planeacién Ficha go regstio de

¥

Secretario Particular,

Determina. dependiendo def fin del asunlo de!
solicitante, si su atencdn le comesponde a
alguna wnidad adminisirativa de 1a Secrelarla de
Planeacién. 0 del Gobiemo Eslatal, Municipal o
Federal, y de ser el caso, Io canaliza

Sacretario de
Planascidn.

Unidad administrativa de |8

Soplan °

A quian compala &t
asumeo Yel
salicitanta?

Dependancia federal, estatal
o municlpal.

Secretario Particular.

Sugiere al solictanie de ia audiencia, presente
su asunto ante la autoridad estatal, federal o
municipal corespondiente,

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

H3

H2
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Asunlao compsalenc.
uiudad administrat
la Seplan.

s do
va de

Secrataria Particular

Cuando el asunto corresponde al ambilo de alguna
unidad administraliva de la Secretarla de
Planeacion. canaliza al solicilanle a la unidad
administrativa comespondiente

L

Unidad admimisirabiva

Aliende a solictante de audiencia de audiencia y
realiza el ramite comespondients hasta finalizar el
asunlo en cuestion, anctando en ta ficha de registro
de audiencia la resolucion lograda.

y

Unidad administrativa

Entrega la Acha de registro de audiencia al
Secretanio Particufar de Planeacion.

Ficha de regsio de
it nCLy

4

Secretano Particular.

Informa al Secretano de Planeackdn e asunlo def
solicitante y resolucion tograda; y archiva la ficha de
registro de audiencia en el expedienle de
audiendas atendidas. -

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO

Ficha de  regsio  de
avdenoa

v

H3

Asunto compatenc
Secretarlo de
Planeacién,

L._________,_.——"'__-_-__‘

la del

Secretfacio Particular.

-
Detarmina si se dispons de espacio en la agenda.

Ficha de registro de




28 DE FEBRERO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

< o

Secralano Parlicular

51 no hay espacio en ls sgenda nforma  al
solicitante que via lelelonices %4 le propoiCignaca la
fecha y hora de su audiencs con el Secreiano de
Planeacibn

Conects con TERMINA PROCEDIMIENTO

[hapcd e do e1pacn
*n la agenda del
S«ciolwno de
Plargacdin?

Secralano Paricutar
Registra la audiencia en 1a agends del Secrelano de
Planeacidn, & ntorma al sohc:itanie ig fecha y hoka

do |8 audiencia ' ::l

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3

ATENCION A LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
DESPACHO DEL SECRETARIO DE PLANEACION.
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3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCION A LAS NECESIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL SECRETARIO DE PLANEACION.

Gestionar ante la Direccion General de Administracion los recursos materiales vy
servicios en general que se requieran para el funcionamiento del Despacho del
Secretario de Planeacion.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATENCION A LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL

SECRETARIO DE PLANEACION.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacidn, articulo 11, fraccion V.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.0.1,
funciones 6y 7.
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Nlabojas part Ligapfarmps

SLCRETANIA DL
PLANLACIGH .

3.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

OEL PROCEDIMIENTO 3,

UNIDAD ADMINISRATIVA:
Seacretaria Particular

UNIDAD RESPONSABLE:
Entace Admirustiativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alencidn a las necasidades administrativas del Oespacho del Secrelano de Planeacion

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA C
DOCUMENTOQ

INICIO

Entace administralivo

Elabora {o 51 €5 el caso aphca enmiendas en) la lista
de requenmientos de arliculos y malenales de oficsna
necesanos para la operacidn del Despacho del
Secrelano de Planeacion

Lisla de requenmienios

Enlace administrativo,

Informa al Secretario  Particular  sobre  los
requernmientos de acticulos y matenales de oficna.
de servicios a mobmano. equipy de oficina y
vehiculos, necesanos para la operacién  del
Despacho del Secrelario de Planeacion

Lista de requerimientos

Secretario Particular,

Revisa la isla de requenmientos

Si la lista de requenmientos es valida, continua con la
aclividad 4.

Si la Isla de requenmienias requiere cambios.
regresa a la actividad 1.

Lista de requenmientos

Secretario Parlicular,

Auloriza el wdmile de solicilud de los articulos y
materiales de oficina; asi como de los Servicios
requerndos,

Lisla de requerimientos.

Enlace administrativo

Elabora memorando dirigido a la Direccién General
de Administracion de la Secrelaria de Planeacion
para solicitar el suministro de los articulos, matenales
o servicios aulorizados y cbliene lima del Secretario
Particular

Memorando de solicitud

Direccidn General de Agminisiracion.

Suminista los articulos de oficina y maleriales
sclicilados y procede a proporcionar los servicios
requeridos a l0s equipos de oficina y vehiculos.

Vale de almacén.

Enlaca administrativo.

Recibe arliculos y materiales de olficina solicilados
para uso del Despacho del Secretario de Planeacién,
firma de recibido en vale de almacén y adminisira su
uso.

Vale de almacén,

Secretlano Particular.

Verifica que los servicios prestados por los
proveedores contralados sean satisfaclorios y flirma
de conformidad en la orden servicio.

QOrden de servicio.

TERMINA FROCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATENCION DE LAS NECESIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL DESPACHO DEL SECRETARIO DE
PLANEACION

SCURETARIA DL
PLAGEALLON.

INICIO

A
Enlace administrativo

Elabora (0 si es ¢l caso aplica enmiendas en} la
hsta de requenmientos de arficulos y matenales
de olcna necesanos para la operacion del |(is1a ae requenmentos

. Despacho del Secrelano de Planeacitn, '\_/’/_‘

v

Enlace administrativo.

Infarma  al Secretaro Particuiar  sobre  los
requerimientos de arficulos y materiales da
oficina. de servicios a mobiliario, equipo de
oficina y vehiculos, necesanos para la operacidn | Lista de requanmisnios,
del Despacho del Secretario de Planeacion.

4{ . _

Secretlano Particular.

Revisa la lisla de requerimienlos

Lisla de requenmienios.

Secretario Particular,

Autoriza el iramite de solicitud de jos articvlos y
materiales de oficina; asl como de los servicios

requendos Lista de requarimientos.

v —

Enlace adminislrativo,

Elabora memcrando dingido a la Direccian
General de Administracién de la Secretarfa de
' Planeacion, para solicitar &l suministio de los
articulos. matedales o servicios autorizados y
obtiene firma del Secretario Particular.

|Memorando de solicilud.
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Direccion General de Adminisracion

Suministra los aniculos de oficona y matenales
SOUCIAd0S y Procede 3 Proporcionar 1us servicius
requeridos a los equipos de oficina y vehiculos

A4

Enlace adminislrativo.

Recibe articilos y materiales de oficna
solicitados para uso del Despacho del Secrelano
de Planeacion, firma de recibido en vale de
almacén y adminisira su uso

y

Secretano Particular,

Verifica que los serncios prestados por los
pioveedores contratados sean salisfaclonios y
firma de conformidad €0 la orden de servicio,

TERMINA
PROCEDIMIENTQ

Vale de almacan

Vale da altnacén

Orden de sernco.
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PROCEDIMIENTO 4

ELABORACION DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.
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41 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, ELABORACION DE COMPENDIOS
INFORMATIVOS.

Realizar sintesis de prensa y monitoreo de radio para mantener informade al titular de
la dependencia y sus colaboradores, sobre los temas relevantes del sector, la
Administracidén Publica, politica estatal e informacién nacional e internacional.

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
ELABORACION DE COMPENDIOS INFORMATIVOS.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién, articulo 11, fracciones XII, XIlI, XV
y XVi.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.0.1.9.1,
funciones 3y 7.
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TMASCO FLAMEACGOHN
Trodajar pate Lransincmyt

SECREIARIADE

4.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PRCCEDIMIENTO 4.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secratarla Particular

UNIDAD RESPONSABLE
Subdireccidn de Comunicacién Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracién de compendios informalivos

al tlitular de la dependencia y sus colaboradores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

archivo elecirénico,

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES "TFORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Personal del Departamento de 1 .| Recibe diarios locaies y nacionales y efecliia grabacién | Periddicos lecales ¥
Informacién/ Personal del de nolicieros de radio matulinos y vesperlinos. nacionales
Departamento Técnico.
Personal del Deparlamenio de 2 Seleccona y recorta en dlarios notas informativas
Informadin. relevantes del sector, goblemo estatal. politica y
cofumnas.
Personal del Deparlamento de 3 Pega notas en formato especial de sinlesis local y | Recorte de nolas
Informacién nacional. periodlsticas.
Formalo de sintesis de
prensa local y nacional
Personal del Departamenlo de 4 Envia. sinlesis informativa al Subdirector de | Sinlesis.
Informacion. Comunicacidn Sodal para su revisidn y validacion,
Subdirector de Comunicacion Social. 5 ‘I Revisa y valida la sinlesis informaliva para su | Sintesis.
reproduccion.
Personal del Departamenio de 6 Reproduce la sinlesis local y nacicnal. Sinlesis  informativa  de
Informacién. prensa.
Personal del Deparamento de 7 Entrega la sintesis &l despacho del litular de la | Sinlesis informativa  de
Informacion. dependencia. prensa.
Personal del Deparlamenio de ] Monilorea y transcribe programas informativos de radio | Formale  electednico del
Informacién/Personal de! matutings y vespartinos. moniloreo,
Depantamento Técnico.
Personal del Departamento de ] Entrega moniloreo de radio al Subdireclor de | Monitoreo  de radie  en
Informacidn/Perscnal del Comunicacién Social para su revision y valldacion. archivo elecirénico.
Dsepartamento Técnico. R
Subdirector de Comunicacion Social, 10 Valida y envia monitoreo de radio en archivo electrénico | Moniloreo  de  radio  en
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ELABORACION DE COMPEN
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Y

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4,

DIOS INFORMATIVOS.

Personal det Departamenio de Inlormacion/ Personal
del Deparlamento Técnico

Recibe dianos tocales y nacionales y eleciua
grabacion de nolicieros de radio  malutinos  y
vesperunos

Penndicos  locales
y naconples

Personal del Departamento de Informacidn.

Selecciona y recorta en dianos notas informativas
relevantes del sector, gobierno eslalal, polibca y
columnas.

X

Personai del Departamenlo de Infommacién.

Pega nolas en formato especial de sintesis local y

Formalo de sinfesms de
prensa local y naoonal

Recorle de nolas
perodisticas

nacional.

Personal del Departamento de Informacidn,

Comunicacion Social para su revisidn y validacion.

Envia la sinlesis informalva al Subdirecior de

Sinlosis

Subdirector de Comunicacién Social.

Revisa y valida la sintesis informativa para su

Sintesis.

reproduccion,
v

Personal del Deparlamento de Informacidn.

Reproduce la sintesis focal ¥ nacional.

Sinlesis informatva
<o prense

Personal del Depariamento de informacion.

Enfrega de sinlesis al despache del liular de la
dependencia.

O 00 0 00 00 0O

Sintesis informalwa
oo prensa.
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Parsonal del Departarmento de Informacidn!
Parsonal del Dapatamento Técnico

Monitorea y transcnbe piogramas informativos
de radic matulings y vespeilinos

'

Personatl del Departamento de Informac:an/
Peisonal del Deparlamento Tecmco

Enttega monitoreo de radio al Subdirecior de
Comunicacitn  Social para  su  revision  y

Mondteree de radio

Moniloego de radia |

valgacién

Subdirector de Comunicacién Socal. |

Valida y envla moniloreo de radio en archivo
electronico al titutar de la dependencia y sus
colaboradores.

Monitoreo de radho. l

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 5

COBERTURA Y DIFUSION DE LAS ACCIONES DE LA SECRETARIA
DE PLANEACION.
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5.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, COBERTURA Y DIFUSION DE LAS
ACCIONES DE LA SECRETARIA DE PLANEACION.

Realizar la cobertura y difusion de las acciones que lleva a r~aho la Secretaria de
Planeacion.

5.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO §,
COBERTURA Y DIFUSION DE LAS ACCIONES DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 11, fracciones Xil, XIlI, XV
y XVI.

Manua! General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.0.1.1.2,
funciones 1y 2.
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5.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 5.

SECHETARIA LE
ALANTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA. "7 I UNIDAD RESPONSABLE
Secretaria Patcular Subdireccion de Comunicac:on Socw!

Cobertura y ditusion de las acciones da la Secretaria de Planeacion

[_ RESPONSIBLE T ACY ~ T T SN Ob ALTIVIDAUES FORMA O~
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Subdirector de Comunicacion Social 1 Recibe instrucciones del Secretano Particular para la
cobertura de eventos
Subdirector de Comunicacidn Social 2 Inslruye a los jefes de los departamentos Técnico y de
. Informacion para la coberlura del evento.
Jefe del Departamenio Técnicos Jefe 3 Realizan la coberura informabva del evenio con
del Deparlamento de Informacidn. folegralia. audio y video.
Jefe-  del Depanamento de 4 Elabora boletin mlormativo refativo al evenlo. Bolelin informativo
Informacidn.
Jele del Departamento de 5 Envla al Subdirector de Comunicacidn Social el bolelin | Boletin informativo
Informacién infarmalivo para su revisién.
Subdirector de Comunicacian Social. 6 Revisa y envia boletin informativo para validacion del | Boletin informativo

Secretaric Particular,

Secretario Particular, 7 Valda y envia bolelin.mformativo al Subdirector de | Boletin informatvo
Comunicacién Social

Subdirecior de Cormunicacidn Social [ Envia boletin informalive al Direclor de Intormacion de la | Bolelin informativo
Coordinaciéon General de Comunicacién Social, para su
difusién en medios de comunicacidn impeses y
eleclrénicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i R - 5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO §,
TAPASCO itV COBERTURA Y DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION.

_— T

h
Subditecios de Comunicacion Social

Reabe instrucciones del Secretano Particular para la
coberlura de eventos

|

v

Subdirectior de Comumcacion Social

Instruye a los jeles de 05 departamentos Técrco y de
inlormacidn para la cobernura del evento

!

Jete del Departamento Técnico/ Jefe del
Deparlamento de Informacién.

Realizan (a cobertura informativa del evento con
fotografia, audio y video.

L

Jefe del Departamento de informacién.

Elabora botetin informative relativa at evento. Boletin nformativo

v

Jefe del Departamento de Informacon.

Enwvia al Subdiredor de Comunicacidn Social el
boletin informativo para revision,

¥

Subdirecior de Comunicacion Social.

Revisa y envia boletin informalivo para validacion del — -
Secretario Particular. Bolatin informalivo

v —

Secretario Particular,

Valida y envia bolelin informativo al Subdireclor de
Comunicacion Saocial,

00 00 O 0 0

Balalin informativo.

v —

Subdirecior de Comunicacién Social.

Envia bolelin informativo al Director de Informacion
de la Coordinacién General de Comunicacion Social,
para su difusién en medios de comunicacion impresos
y eleclrénicos.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DE LA SECRETARIA TECNICA
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PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACION DE INFORMACION Y ELABORACION DE.INFORMES.
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1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACION DE INFORMACION Y
ELABORACION DE INFORMES.

Integrar la informaciéon sobre los avances de los programas de trabajo de las unidades

administrativas de {a Secretaria de Planeacién para elaborar el Informe Anual de
Gobierno y el Calendario de Actividades Publicas de la Sepfan.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION DE INFORMACION Y ELABORACION DE INFORMES.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 12, fraccion Vil

Manual General de Organizacién de la Seplan, numeral 1.0.0.2, funcion 16.



28 DE FEBRERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

UNIDAD ADMINIS TRATIVA.
Secretaria Técnica

1.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 1.

| UNIDAD RESPONSABLE .
Secretarla Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -
Integracién de informacion y elaboracion de informes

Planeacion.

RESPCNSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Secretano Tecnico 1 Recibe del Subsecretano de Planeacidn y del Tuular de | Oficio de solenud
la Unidad de Acceso a la Informacidn el olicio de
sohcilud, para que se elabore la informacion que permita
integrar, segun corresponda, €l Informa de Gobierno o el
Calendano de Aclividadges Publicas de la Secretarla de
Planeacion.
Secrelano Técnico 2 Notifica al Secrelario de Planeacion sobre la solicitud y | Memoranda.
elabora la memoranda de requenmiento de informacién,
para las unidades agminisirativas de 1a Secretaria.
Secretario Técnico, 3 Firma la memoranda vy realiza el tramite | Memoranda.
comrespondiente.
Secretario Técnico. 4 Disibuye {a memoranda enire las unidades | Memoranda.
agminislrativas
Titutares de las unidades 5 Reciben orignal del memorando para su lrdmite y [ Memoranda.
administrauvas seguimiento y sella de redbido la copia del mismo. Sies
el caso se pueden recibir observaciones sobre la
informacién proporcionada anteriormente.
Secretario Técnico 6 Archiva los acuses de recibo. Acuses de recibo.
Titulares de las unidades 7 Realizan el framile y el seguimiento del asunto indicado | Oficios.
adminisirativas en el memorando y envian oficio con la informacion a la
Secretaria Técnica. Informacion.
Recepcionista. B Recibe oficios con la informacién solicitada por el | Oficios.
Secretario Técnico a Jas unidades adminislrativas de la
Seplan, a fin de Integrar el informe, Emite el acuse de | Informacién,
recibo.
Acuse de recibo.
Recepcionista, 9 Entrega al Secretarioc Técnico los oficios con [a [ Oficios.
informaci6n respectiva de las unidades administrativas
de la Seplan, a fin de inlegrar el informa. Informacion,
Secretario Técnico, 10 Recibe del Recepcionista los oficios. con la informacian | Oficios.,
de las distinlas unidades administrativas de 12 Seplan, a .
fin de inlegrar el informe, Informacidn,
L]
Secretario Técnico, 11 Revisa la informacién enviada por las wunidades | Informacion.
- administrativas de la Seplan, para verificar el conlenido
y perlinencia de la misma.
Si exisle anomalia, continda con la actividad 12.
Sino existe ninguna anomalla, continda con la aclividad
13
Secretario Técnico. 12 Avisa verbalmente al litular de la unidad administrativa
correspondiente la anomalia detectada. Regresa a la
aclividad 4.
Secrelario Técnico. 13 Integra el informe, M Informe.
Secretario Técnico. 14 Presenta el Informe conduiWcratario da | Informe.
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Secselano Técnico 15 Elabora oiicio pafa enwiar €l infoeme a Ia unidad | Oficio
admunisiiativa que 1o sohcitd
Secralario Técnico 18 Entrega el ofico e informe a fa Subsecrelarla de | Oficio
Plancacidn ¢ a la Unidad de Acceso a la informacion,
segun coiresponda Recaba el acuse de recibo Inforine
hcuee de renbo
Secratano Técnico 127 Archiva el acuse de recibo Acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ELABORACI
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION INFORMACION ¥

ON DE INFORMES.

Secratario Técnico.

Recibe del Subsecretanio de Planeacidn y del Titular
de la Unidad de Acoeso & a Informacion et oficio de
solicilud, para que se elabore [a informacién que
permita Integrar, segun corresponda. el Informe de
Gobierno o el Calendario de Actividages Pdblicas de fa
Secrelarfa de Planeacion

Oficro de sobailud

Secrelario Técnico.

Notifica al Secretano de Planeacién sobre la solicitud
y elabora la memoranda de requerimienlo de

informacién, para las unidades administrativas de la [Momoranda
Secrelarla.
Y
Secrelario Técnico.
Firma la memoranda vy realiza el tramile
correspondiente. Memolands.
Secrelario Técnico.
Distibuye 8 memoranda entre 1as unidades
adminisiralivas. Memaranda
Titulares de las unidades adminisirativas.
Reciben original del memorando parg su lramite y
seguimientc y sella de reclbido la copla del mismo.
Si s el caso s& pueden recibir observaciones sobra
ia Informacién proporcionada anteriommente. Mamorands.
.
.
Secrelario Técnico.
Archiva los acuses de recibo. Acuses de recibo.
* - _ _ _  —

Titulares de las unldades adminlstrativas.

Reallzan &1 trdmie y el seguimienio del asunto
Indicado en el memorando y envian oficio con la
Informacién a la Secretaria Técnica.

H2
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S

OIS,

Recepcionista

Recibe oficios con 1a informacidn solicilada por
el Secretario Técnlee a  fas  unidades
adminisirativas de la Seplan, a fin de Integrar el
informe Emite el acuse de recibo

Acusus da tucibo

Recepcionlsta.

Entrega al Secretario Técnico tos oficios con la
informacién respectiva de las unidades
administrativas de la Seplan, a fin de inlegrar el
informe.

Secselario Técnico.

Recibe de! Recepcionista 108 oficios con Ia
Informacién  de las  distintas  unidades
adminisirativas de la Seplan, a fin de inlegrar el
informe.

E—

v

- -

" Secretario Técnico.

Revisa la informacion enviada por 1as unidades
administrativas de la Seplan, para venficar e
contenido y partinendla de la misma.

Informaczdn. ,

4L Exdsta anomalla?

O,

Iformacan

sl Avisa verbalmente al titular de la
unidad administrativa comrespondiente
la anomalla detectada.

Secrelario Técnico.

Secretario Técnico.

Integra el Informe.

‘ Inferme.

1
(D
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14
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O O O

Sueutgtang Tecnay

Presenia el informe concluido al Secrelano de
Planeacion

Informe

v

)

Secrelano Técnico

Elabora oficio para enviar el informe a la unidad
administraliva que o solicitd

Oheo

v

Secretano Técnico.

Enlrega el oficio € informe a la Subsecretaria de
Planeacibn © a la Umdad de Acceso a la
Informacidn, segon corresponda. Recaba el

acuse de recibo.

Secrelaric Técnico

Archiva el acuse de recibo

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION.

Integrar tos programas anuales de trabajo de las unidades administrativas de la
Secretaria de Planeacion.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL. PROCEDIMIENTO 2,
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE PLANEACION.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 12, fraccion VIII.

Manua!l General de Organizacion de la Seplan, numeral 1.0.0.2, funcion 15.
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STCRETARIA DE

TABASCO

Trabaad para transhurmar

PAtEACICH

2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCECIMIENTO 2.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Técnica

"] UNIDAD RESPONSABLE ©
Secrelaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Programa anual de trabajo de la Secretarla de Plangacién

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Secretano Técnico. 1 Acuerda ccn el Secielano de Planeacion el inicio de las | Olicios
actividades para nlegrar ei programa anual de (rabajo
de y elabara los ohcios de requenmiento de informacién
para las unidades admunistrativas
Secretano Técnico. 2 Firma tos cficios y realiza el trdmile correspondiente Oficios
Secretario Técnico. 3 Distribuye los oficios enlie las unidades admunisirativas | Oficios
Titulares de las unidades 4 Reciben oficio para su ramite y seguimiento y sella de | Oficios.
administrativas, recibido [a copia del mismo. Si es el caso puede recibir
observaciones sobre 13 nformacidon  proporcionada
anleriormente.
Secretario Técnico, 5 Archiva los acuses de recibo Acuses de recibo.
Tilulares de las unidades 6 Realizan el tramite y el seguimiento det asunto indicado | Oflcios
adminisirativas. en el oficio y envian oficio con la informacion solicilada a
la Secretaria Técnica. Informacién.
Recepcionisia 7 Recibe de las unidades administrativas de ta Seplan los | Oficios
oficios con la informacién solictada por el Secretario
Técnico. Emile el acuse de recibo. Informacion
Acuse de recibo.
Recepcionista, 8 Entrega al Secretario Técnico los oficios con la | Oficios.
: informacion respectiva de las wnidades adminisiralivas
da la Seplan, Informacion.
Secretario Técnico. 9 Recibe del Recepcionista los oficios con la informacion | Oficios.
de |as unidades adminislrativas de la Seplan.
Informacion.
Secretario Técnico. 10 Revisa la informacién enviada por las unidades | Informacién,
administrativas de la Seplan, para verificar el contenido
y pariinencia de la misma.
Si existe algan error, conlinda en la actividad 11.
L]
Si no existen errores, conlinga con la actividad 12.
Secretario Técnico. - 11 Avisa verbalmente al tilular de la unidad administrativa
correspondienie para comeccton de la imiormacion,
Regresa a la aclividad 4.
Secrelario Técnico. 12 Integra el Programa Anual de Trabajo de la Seplan. Programa _Anual de
Trabajo.
Secrelario Técnico. 13 Somete a consideracién del Secretario de Planeacién el | Programa  Anual  de
. Programa Anual de Trabajo. // Trabajo. .
Secretario de Planeacidn. 14 Aprueba el Programa Anual de Trabajo. Programa Anual de
Trabajo.
TERMINA PROCEDIMIENTO. &~

7
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@\» . 2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
TABASCO ::Li’:ﬁ&“c'{li'»"" Lo " PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA SECRETARIA
Byt oo . - DE PLANEACION.

INICIO

Sectetano Técnico

Acuerda con el Secretano de Planeacién el inicio de
las acuvidades para (nlagrar el programa anual de
rabajo y elabora los oficos de requenmiento de
informacion para las unidades adminisirativas Ofioos.

A 4

Secretanc Técnico

Firma 1os oficios y reahza el irdmite coirespondients | 96209

!

Secretano Técnico.

Distnbuye  los  oficios  entre  las  unidades
administrativas Ofraos

!

Titulares de las unidades administrativas.

Reciben el oficio para su lrdmite y seguimienlo y sella
de recibido la copia del mismo. Si es el caso puede

recibir  observaciones sobre la  informacion
proporcionada anteriommente. Onaos. |

'

Secretano Técnico
@ Archiva los acuses de recibo. j
Acuses de recibo

Realizan el trdmite y el seguimiento del asunto
Indicade en el oficio y envian oficlo con la
informacién solicitada a la Secretaila Técnica, Informacidn.

Titutares de [as unidades administrativas.

v

Recepcionisia.

Recibe oficios con Ia informacion salicitada por el

Secretario Técnico de fas unidades adminlstralivas Infomacidn,

de fa Seplan Emite el acuse de recibo, Acuses da recibo,

; -

Recepcionista.

. . Oficios.
Entrega al Secretaric Técnico los oficios con la |
infomacién  respecliva  de  las  unidades [informacion.

administralivas de la Seplan.
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Secretano Tecnico

<] Recibe del Recepcionista los aolicios con la
infermacisn de tas distnias unigades
adminiatrativas da 1a Seplan

Qncios

informacion

!

Secraetano Técnico

Revisa la informacién enviada por las unidades
administralivas de la Seplan. para verificar el

contenido y pertinencia de la misma

informacion

¢ Existen eirores
en ia informacitn?

Secretano Técnico.

Avisa verbalmente al ltilular de la unidad
administrativa correspondienle para correccion
de la informacién.

Secrelario Técnico

Integra el Programa Anual de Trabajo.

Programa Anual dgo H1
|Trabaje

Y

Secretario Técnico

Planaacién el Programa Anual de Trabajo.

Somele a consideracién del Secrewario de

Programa Anual de

Secretario da Planeacion.

Aprueba el Programa Anual de Trebajo

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3

DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA
SECRETARIA DE PLANEACION EN EL PORTAL ELECTRONICO



54

PERIODICO OFICIAL 28 DE FEBRERO DE 2009

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA SECRETARIA DE PLANEACION EN EL PORTAL
ELECTRONICO.

Recabar la informacion sobre las actividades y proyectos realizados por las unidades

administrativas de la Secretaria de Planeacion para su difusién en el portal electronico
de la Seplan.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SECRETARIA DE
PLANEACION EN EL PORTAL ELECTRONICO.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacidn, articulo 12, fraccion XI.

Manual General de Organizacion de Ia- Seplan, numeral 1.0.0.2, funciones 21, 21 y 22.

L LR SR
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3.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO 3.

DEL

' UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Sartetaria TAcnira

UNIDAD RESPONSABLE :
Secralaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
D:lusidn de las actiwdades realrizadas por la Secretania de Planeacion en el portal elecironico

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Secretario Técnico 1 Acuerda con el Secretario de Planeacidn la realizactdn | Oficios
de acciones ge difusion de actvidades desacrolladas por
la Secretaria y elabora los oficios do requerimiento de
informacién para 1as unidades administrativas
Secrelario Técnico. 2 Firma los oficios y realiza el trdmile corraspondiente. Oficios.
Secrelario Técnica 3 Distribuye los oficios entre las uvnidades administrativas | Oficios
de I3 Secretaria de Planeacidn
Tilutares de las unidades 4 Reciben el oficio para su trimie y seguimienio y sella de | Oficios.
adminisirativas recibido la copia del mismo. Si es el caso, reclben
observaciones sobre informacién  proporcionada
anleriormenle,
Secretano Técnico. 5 Aschiva los acuses da recibo, Acuses de recibo.
Titulares de las unidades [ Realizan el rAmile y el seguimiento del asunto indicado | Oficios.
adminisirativas. en el oficio y envlan oficlo con la informacién a la
Secretaria Técnica. Informacién.
Recepcionisla. 7 Recibe oficios con la informadén soficilada por el | Oficios,
Secretarlo Téenico a las unldades administrativas de la
Seplan, Emile el acuse de redbo. Informacion.
Acuse de recibo.
Recepcionisia 8 Entrega al Secretarioc Técnico los oficios con la j Oficios.
informacién respectiva de las unidades administralivas
de la Saplan. Informacidn,
Secretario Técnico. ] Recibe del Recapcionista los ofidos con la informacién | Oficios,
de las unidades administrativas de la Seplan.
Informacidn,
Secretario Técnico. 10 Revisa la informacién enviada por las unidades | Informacion.
administrativas de la Seplan, pama verificar el contenido
y partinencla de la misma.
Si existe algun arror, conlinda con 1a actividad 11,
5i no exisle ningdn eror, conlinua con la actividad 12.
Secretario Técnico. 11 Avisa verbatmente al titular de fa unidad administrativa
correspondiente para comeccién de la informacion.
Regresa a |a aclividad 4.
Secretario Técnico. 12 Somete a consideracion del Secretario la informacidn. Inlormacion.
Secretario Técnico. 13 Elabora oficlo para solicitar a la Direccién de | Ofico.
Tecnologias de Informaclon Incorpore la informaclon al
portal electrénico de la Saplar.
Secratario Técnico. 14 Entrega el oficio e informacién a la Direccién ge | Oficio.
.| Tecnologlas de Informacién. Recaba el acuse de r
" | Informacién.
Acuse de recibo.
Secretaric Técnico. 15 Archiva el acuse de recibo. Acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ 3,
DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA
SECRETARIA DE PLANEACION EN EL PORTAL

ELECTRONICO.

——

Secsetanc Técnico

Acuerda con ¢l Secrelano de Planeacion [a realizacidn
de acciones de difusién de aclwdades desarrolladas

por la Secretaria y elabora los oficios de requerimiento
de mformacién para las unidades administrativas Oficios

Secrelano Tecnico

Firma los oficios y realiza el tramite correspondiente

jOhiaos |
¥

Secretano Técnico

Distnbuye fos oficios entre las

Titulares de las unidades administrativas. .

Reciben el oficio para su framile y seguimienlo y sella
de recibido 1a copla del mismo, Si es el caso, reciben
observaciones sobre informacidn

anteriormente.

unidades
administrativas de la Secretaria de Planeacion. Oficros

Secselario Técnico.

Archiva los acuses de recibo

O 0 0 00 O

Titulares de las unidades administralivas.

Realizan el trdmile y el seguimiento del asunto
indicado en el oficio y envian oficio con la informacién
a la Secretarla Técnica.

proporcionada Oficos.

' ACUSES G0 reabo |
|
Informacion

Recepdonista.

Recibe oficios con ta informacién solicilada por el
Secrelano Técnico a las unidades administrativas de la
Seplan. Emite el acuse de recibo.

!

Recepcionista.

Entrega al Secretario Técnico los oficios con la
informacién respectiva de las unidades administralivas
de la Seplan,

(o

tnformacitn. .

Acuses de recibo.

Oficios.

Informacion.




28 DE FEBRERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

57

Secretano Tecnico

Recibe del Recepcwonsla los oficios con la
informacsdon de 1as unidades adminisirativas de
la Saplan

Y

Secratano Técnico.

Revisa la informacidén enviada por las unigades
adminisirativas de la Seplan, para vaerificar el
contenido y pertinencia 13 la misma

linformacion l

Informacién

¢Existe anomalla?

Secrefario Técnico

Avisa verbalmente 3al twlar de la wvnidad
adminisirativa correspondiente para cofreccién

Secretario Técnico.

Somete a consideracidbn del Secretario la
Informacidn.

da la informacion,

i

Secrelario Técnico

Elabora oficio para solicitar a Ia Direccion de
Tecnologias de Informacidén  incorpore  la
informacibn al portal elecrénico de la Seplan.

A

=

Secratario Técnlco,

Entrega ef oficlo e informacin a ia Direccion de
Tecnologlas de Informacidn. Recaba el acuse de
recibo.

e — |
Acuse de recibo,

A 4

Secretario Técnico,

Archiva el acuse de recibo.

[Acusa de reciba.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 1

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.
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1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS. '

Registrar, de forma contable y presupuestal los ingresos y egresos, asi como las
operaciones financieras de la Secretaria.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, articulo 30.
Manual de Contabilidad Gubernamental para la Administraciéon Publica Estatal 2005.

Manual General de Qrganizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.1.0.1.2.3.,
funcién 10.
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1.3.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 1.

w SLLRITAI D
b PLANEAC DN
Fradafur i tiyhpfgrangs

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Recursos Materalas y Financieros Departamento Conlabilidad
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: © ) B )
Elaboracién de estados financleros
RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
: NUM. DOCUMENTO
INICIO
Jete del Deparitamenito de Contabiidad. 1 Elabora mensualmente los eslados financieros para | Eslados financieros
enviartos a las secrelarias de Administracidn vy
Finanzas y de Conlralgria
Los estados financieros que se elaboran son.
- Balance General.
- Estado de Rasultados Financiero,
- Eslado de Resultado Presupuestal.
- Eslado de Origen y Aplicacion de Recursos.
- Eslado de Varacdiones al Patrimonio.
- Nolas de los estados financleros.
- Andlisis Comparativo entre el Estado de Resultado
Financiero y el Presupuestal.
- Caréilula de la Conclliacddn Financlera.
, Jeta del Departamento de Contabilidad. 2 Imprimea los formatas de los estados financieros. Formatos de los  estados
i financleros.
|
L Jefe del Departamento de Contabllidad. 3 Envia los formatos da los eslados financieros a la | Formalos de  los  estados
Subdireccion de Recursos Financleras para recabar las | finandieros,
I firnas del Direclor General de Administracion y del
Secretarlo de Planeacin,
Subdirector de Recursos Financieros. 4 Revisa los estados financleros. Estados financleras,
Si hay error, conlinga con la aclividad 5.
Si no hay error, conlinds con la actividad 6,
Subdirector de Recursos Financienos. 5 Devuelve los estados financieros al Jefe del | Estados financieros.
Departamento de Contabllidad para su comeccidn.
Regresa a la aclividad 1.
Subdirector de Recursas Financleros. 6 Rubrca de validacdn los asiados financieros y los | Estados financiaros,
envia al Director de Recursos Materiales y Financieros.
Director de Recursos Materiales y 7 Rubvica log estados financleros y recaba las firmas del |.Estados financleros.
Financieros, . Director General de Administracion y del Sacretario de
“Planaaciin.
Director General de Adminkstracion. B Flmma los astados finanderos. Estados finanderos.
Secratario da Planeacin. [] Fima tos estados financieros. -Estados financienos.
.| Director General de Admnlistracion. 10, Devuelve los esiados financleros al Director de | Estados financieros.
’ N Recursos Materiales y Financieros,
Director de Recursos Materiales 11 Devusive fos estados finencleros al Subdirector de | Estados financeros.
Financieros, Recursos Financieros.
Subdirector de Recurses Financieros. 12 Envia -al Jefe de! .Departamento de ‘Contabilidad los | Estados financleros.
estados financieros.
. -
Jefe del Departamento de Conlabilidad. 13 Elabora e oficlo de-envio de la informacidn financlera a |-Oficlo de envic de-fiforfpa
las wecretarias e Atniinstackén -y Finanzas .y de [ financiera. ,,/'
Contraloria. - i
Jefe del Departamento do Contabllidad. 14 - Entrega e.oficlo de enviode la informacisn financieran | Oficlo. de .endjp-d0 Informacién
e .Subdireccidn de Recursos Financleros pam: nibrica’ | financiera,
del Diector’ Materiales y Financieros .y firma .del
-{(Director.General derAdministracion.
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Subdirector de Recursos Financieros

15

Recaba rubaca del Dureclor de Recursos Maleriales y
Financieros y fitma del Oweclor General da
Administracién sobre ei oficio

Oficio de envio de informacidn
financiera

Dirertor de Recursos  Matenales

Financieros

¥

Rubnca vl ehow de cnau de intermoacon inanciena

Olcio de enwio de Inlormacion
financiara

Director General de Administracion

Firma el oficio e envio de mnlormacién financiera

Ofcio de envio de mformacion
lnaeciarg.

Subdirector de Recursos Financieros

Enlrega el oficto de envio de informacidn financiera
firmadg al Jefe del Departamento de Contabilidad.

Oficio de envlp de informacion
financiera fitmado

Jele del Departamento de Conlabitidad.

Entrega el oficio de envlo de inlormacién financtera a
las secrelarias de Administracion y Finanzas y de
Conlraloria.

Oficio de envio de informacidn
hnanciera

Jefa del Departamenlo de Conlabifidad

20

Disinbuye el oficio de envio firmado junto con los
estades  financieros impresos  y  la  informacion
genefada por ef sistema CONTPAQ en relacion a los
eslados financieros guardados en CD de ia siguiente
manera.

- Onginat - a la Direcclon de Contabilidad de la
Secrelaria de Admenistracidn y Finanzas

- Qriginal - a 1a Direccién de Conlrol y Auditoria Publica
de la Secrelarla de Contraloria.
selle  de acusa del

Copia con recibido -

Departamento. -

Oficio de envic de inlermacian
financigera

Estados financieros

Intormacidn inanciera.

Jele del Departamento de Conlabilidad.

21

Archiva las copias con sello de recibido en el
expediente Condliaciones mensualas.

Copia de oficio de envio.

Copia de los eslados
finanderos.
Copla de la inlormacién
financiera.
Expediente Conciliaciones
Mensuales.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TABASCO

Trabajer para drangiormar

SECRETARIA DT
PLANEACION

Jefe dal Departamento de Contabihdad

Elabora mensualmente los estados financieros para
enviarlos a las secrelatias de Admimistracidn y

1.4.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORACION DE
ESTADOS FINANCIEROS.

Finanzas y de Contralorfa. Entndos fnanciorgs

[ —

Jefe del Deparamento de Conlabihdad

Loy g W03 GANCAEIDS Yut B8 clilodan son

-Bulanco Ganerad

- Estado do Resado Finandero

- Edade de Resultado Presupus st

- Exlado de Origen y Aphcantn da Recursos

- Exndo da Varaaones al P atnmonsg

- Holas de los exlkdod Financiecgy

. Compatatreo snlie of Esisds de Resutada Financeio y H Presupoosl sl
- Cardlyin de ta Concdiaoén Fuinancera

Formalos de los estados

Imprime los formatos de los estados financieros financsssos.

¥ —

Jele del Departamento de Conlabilidad.

Envia los formatos de los eslados financieros a la
Subdireccitn de Recursos Financieros para recabar
las firnas del Director General de Administracién y del
Secretario de Planeacién.

¥

Subdirector de Recursos Financieros.

Formalos de los estados
Il-n.aru‘efos.
l-—_____—-—-‘--—-_

Revisa los eslados financieros. Ewtados financiecos.

tExiste

Subdirector de Recursos Finantieros.

amror?

Subdirector de Recursos Financieros.

Rubrica de validacién los estados financieros y los envia

al Diractor de Recursos Maleniales y Financieros. Estados financiecs.
Director de Recursos Materiales y Financieros.
Rubrica los estados financieros y recaba las firmas del
Director Genera! de Administ | i
Drector Ge ministracion y dol Secretano de Estados f oros.
'-—______-——'—'_'_-_
¥

Director General de Administracién,

Fima los estados financieros. Estados financietos.

-

v

Secretario de Planeacidn.

Estados financiams,

Firma los estados financleros.

. ———

Davuelve los eslados financieros al Jefe del
Deparlamenlo de Contabilidad -para su
comecclén,

Eslados fnancoros.
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Director General de Adnumsliacion

Devualve los estados (nancieios al Oweclo! d€  |Egpaos nanceros
Recursos Malenales y Financieros
¥ B

Ditector de Recuisos Matenales y Finangiergs

Devuelve los estados hnanciercs al Subdueclor de
Recursos Financiergs

Entados fnancoros

Y T

Subdirector de Recursos Financieros

Envia al Jele del Depanamenio de Conlabmidad los
eslados inancieros

E slados Lnancieros

. J ]

Jele del Departamento de Contabidad

Elabora el ohcao de envio de informacién financiera a
las secrelarlas de Administracién y Finanzas y de
Contraloria

Ofico de  envio de
informacion financiera

y

= _

Jefe del Departamento de Contabilidad.

Entrega el oficio de envio de informacion inancieéra a
la Subdireccién de Recursos Financieros para nibrica
del Direclor de Recursos Materales y Financleros y
firma del Direclor General de Administracidn

Ohoo de envio de
informacion inancrere

v

= o —

Subdirector de Recursos Maletiales.

Recaba nibnca del Direclor de Recursos Materiales y

Financieros y firna del Dreclor General de

Adminisiracidn sobre el oficio. Ohuo  de  envio de
iformacidn fnandaeta
. ——

Y

Director do Recursos Maleriales y Financieros.

Rubrica el oficio de envio de informacidn financiera.

Oficic de envio de

infarmacion financieva.
Director General de Administracldn,

Fima el oficio de envio de informacién financiera., g{':;‘:mdx ﬁn:""h . de

¥ -

Subdirector de Recursos Financieros.

Entrega el oficlo de envlo de informacién fnanciera gﬁ;adg: "g'ni:’ndﬂdr:
firmado al Jefe del Dapartamento de Contabilldad. firmado

v —

Jefe del Departamento de Contabilidad,

Entrega el oficio de envio de Informacion -financlera a .

las secretarlas de Administracidn y Finanzas y de
Contraloria, :

Oficlo de envio de
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3

Jele det Depantamentn de Contabindan

Distnbuya el cficio de envio firmado junto con los
eslagos financieros mpresas y la informacion
genarada por al sislema CONTPAG en relacidn a los
gslados financieros guardades en CD de la siguiente
manera

Ongmnal - a la Diteccidn de Contabilided de I
Secretaria de Administracidn y Finanzas

Onginal - a la Direccion de Control y Aud:itona Publica
de Ia Secretaria de Coniraloria

Copia con sello de recibido - acuse del Departamenlo,

Informucaon haancor s

J E slados financiaros

Olicoe g8 onvio  do
infermac:dn financiera

Y

Y

N

Concliaciongs

Jele del Depariamento de Conlabilidad.

Archiva la copia con sallo de recibido en el expediente
Conciliaciones Mensuales.

Mg I
Copua de s informacion nsuales

hinanciera

Copia da los wo313dos

financear o8

Copio de ofcio de enwio deo
wformacidn fnancera

TERMINA
PROCEDIMIENTQ




66

PERIODICO OFICIAL 28 DE FEBRERO DE 2009

PROCEDIMIENTO 2

ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS.



28 DE FEBRERO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

67

2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ADQUISICION DE INSUMOS Y
SERVICIOS.

Realizar la adquisicion de insumos y servicios que soliciten las unidades administrativas

de la Secretaria de Planeacién de conformidad con la normatividad en la materia, con ei
fin de apoyar su funcionamiento.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS.

Reglamento [nterior de la Secretaria de Planeacidn, articulo 15, fracciones Il y IIl.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.1.0.1.1,
funcion 2. .
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UNIDAD ADMINISTRATIVA;
Direcciton Genaral de Administracion

2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DEL PROCEDIMIENTO 2,

" [ UNIDAD RESPONSABLE.

Direccidn de Recursos Matenales y Financieros.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
AdQuiSICION g& INSuIMus y Servicios

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOGCUMENTO
INICIO

Director de Recursos Malenales y 1 Recibe solicitud o requisicidn de compra de las unldades | Sollcilud o requisicién
Financieres adminisiralivas de la Secrelaria de Planeacion
Jefe det Departamento de 2 Recibe del Direcior de Recursos Matenales y Financieros 18 | Sohicitud © requisicién
Adquisiciones y Almacén. sohatud o requisicion de compra de las unidades

administrativas de 1a Secrefarla de Plangacion.

Si recibe solicitud, conbinia con 1a aclividad 3.

S recibe requisicidn, continda con la acuvidad 7.
Jefe del Departamento de 3 Venfica con base en la solicilud exislencia de malenal en el | Solicilud.
Adquisiciones y Almacén. almacén,

Cuando no hay exislenda, continia con la aclividad 4.

Cuando hay existencia. continga con la acﬁviﬁad 5
Jefe del Departamento de 4 Cuando no hay exislencia de malerial en e! almacén,
Adquisiciones y Almacén. informa al solicitante la inexistencia del material. Conecta

coen TERMINA PROCEDIMIENTO.
Subdirecior de Recursos Maleriales, 5 Cuando hay existencia de materal en el almacén, autoriza

el suminisiro de material a la unidad adminisirativa

solicitante.
Jefe del Departamento de 6 Suministra el material a la unidad adminisiraliva | Solicitud.
Adquisiciones y Almacén. correspondienle y elabora la respectiva salida de almacén,

archivando Ia solicilud y salida de almacén en el expediente | Salida de almacén,

Soliciludes surtidas y salidas de almacén. Conecta con

TERMINA PROCEDIMIENTOQ. Expediente Solicitudes

surtidas y salidas de
almacén. .
REQUISICICN.

Subdirector de Recurscs Materiales. 7 Entrega al Jefe del Departamenio de Adquisiciones y | Requisicdon.

Almacén la requisicién.
Jofe del Departamenio de 8 Revisa en la requisicién el tipo de material y cantidad | Requisicion.
Adquisicionas y Almacén, solicilada.
Jefe del Departamenlo de 9 Verifica en la requisicidn que esté bien asignada la cuenla | Requisicién,
Adquisicionas y Almacén. presupuestal conforme al tipo de material.

Si hay error, continla con la actividad 10.

Si no hay error, contintua con la actividad 11,
Jele ] del Departamento de 10 Cuande hay eror en la asignacidn de la cuenta | Requisicién,
Adquisiciones y Almaceén, presupuestal devuelva la requisicion 3 la unldad

adminislrativa solicitanle para su correccion. Regresa a la

actividad 7.
Jefe del Deparlamento de 1 Cuando no hay error, envia 1a requisicion al Deparla Requisicion.
Adquisiciones y Almacén. de Registro y Conlrol Presupuestal para determin

suficlencia presupuestal.
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Jele del Departamenic de 12 Recibe del Jefa del Departamente de Regisro y Conlrol | Requisicion
Adguisicones y Almacén Prasupuesial la requisicidbn validada por el Subdirector de
Recursos Maleriales con suficiencta presupuesial
Director de Recursos Malenales y 13 Instruye al Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Finanrierng Almarén [a elabnracion do Afcing de solictard de ralizacion
Jela del Departamento de 14 Elabora los ofisos de solictud de cobzacidn a cuando | Ohcios de solialud  de
Adquisiciones y Almacén menos lres proveedores y los envia al Subdireclor de | colizaciones
Recursos Matenales para su rubrica y obtencinon dae la firmp
del Director de Recursos Matenales y Financieros
Subdirector de Recursos Malenales 15 Rubrica los oficios de soliciud de ceolizacién y gblene la | Oficios de  solcitud  de
firma del Direclor de Recursos Maleriales y Financieros. colizaciones
Director de Recursos Materiales y 16 Firma oficios de solicilud de cotizaciones. Oficios de soficitud de
Financieros colizaciones
Jefe del Departarnento de 17 Envla de oficios de solicilud de colizaciones a proveedores, | Oficios de  solcilud  de
Adquistciones y Almacén recibe colizaciones, elaboia cuadro comparalivo y lo | colizaciones
enlrega junto con las cotizaciones al Director de Recursos
Maltenales y Financieros Couzacwnes
Cuadre  comparatvo  de
colizaclones,
Director de Recursos Matenales y 18 Elige la mejor olerta de precio, calidad y liempo de entrega | Cuadro comparalive
Financiergs.
Cotizaciones,
Jela del Departamento de 19 Elabora pedido en res tanlos y lo envia al Subdireclor de | Pedido
Adquisiciones y Almacén. Recursos Materiales para oblener 1a firma del Direclor de
Recursos Matariales y Financieros. '
Director de Recursos Maleriales y 20 Firma el pedido commespondiente. Pedwo.
Financieros.
Jefe del Departamento de 21 Enlrega pedido al proveedor seleccionado y al Almacenista. | Pedido.
Adqguisiciones y Almacén.
Almacenista. 22 Recibe del proveedor los insumos requeridos de acuerdo al | Pedido.
pedido, verificando que lo recibido ooincida con o
solicilado
Cuando los insumos recibidos no coinciden con lo
solicitadg, conlinga con 13 actividad 23.
Cuando los insumos recibidos coinciden con lo solicilado,
continua con la aclividad 24,
Almacenista. 23 Infgrma al Subdirector de Recursos Materiales la dilerencia
delectada y devueive al proveedor los insumos para su
entrega comecta. Regrasa a 1a actividad 22.
Almacenista. 24 Elabora una entrada al almacén. Entrada de almacén.
Jafe del Departamento “de 25 Archiva el tercer tanto del pedido y.la requisicion en el | Pedido.
Adquisiciones y Almacén, axpediante Adquisiciones del mes.
Requisiclén.
Expediente Adquisiciones
del mes.
Admacenista. 26 Surle [os Insumos a la unidad administrativa sclicilante.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
PG ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS.

Director de Recursos Materiales y Financieros

Reclbe solictud o requisicidn de compra de las
Unidades administralivas de la Secrelaria de
Planaacitn

Sohonud o requisiaén

A 4

Direclor de Recursos Maleriales y Financieros

Recibe scholud o requisicion de compra de las
unidades adminisirativas de [a Secretaria de
Planeacion.

Soloiud 0 requisaon

!

LS50 Uata do una
soligiud o una
requEsCon?

Jefe del Departamento de Adquisiclones y Almacén.

Verifica con base en la solicitud exislencia de material
en el aimacén,

Sobatud

{Hay exislencia dg
maignal en el
almacén?

-

28 DE FEBRERO DE 2009

Jete del Deparlamento de Adquisicianes y Almacén,

Informa al solicitanle la inexistencia del material.

CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO.

Subdirecior de Recursos Materialas.

Autoriza el suministro de material a la unidad
adminisirativa solicitante.

P.
H3
R

L 2

Jefe del Deparamento de Adquisiciones y Almacén,

Suministra el maleral a la uvnldad administrativa
correspondiente y elabora la respecliva salida de
almacén, archivando la solicitud y salida de almacén
en el expedienta Soliciludes suridas y salidas de
_almacén.

CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO.

Soliciludes surlidas
y 2alidas de
almacén.

Salida de almacén.

Solicitud.
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Roquisicion

Subdirector de Recursos Maleriates.

Entrega al Jefe del Depariamenlo de Adquisiciones y
Almaceén (a requisicidn Requisicidn

v —

Jele del Departamanto de Adquisiciones y Almacén.

Revisa en la requisicion el Lpo de malenal y la

cantidad salcitada Recuincion
+ - —
Jele del Departamento de Adquisiciones y Almacén,
Verifica en 1a requisicién que eslé bien asignada la —
cuenta presupuestal conforme al lipo de material. Requiscion
L______-—-—-'-—-—__

Jefe del Dapartamenio da Adquisiciones y Almacén.

Devuelve la requisicién a 1a unidad administrativa
solicitanle para su correccidn,

éli‘i/

Jefe del Departamenlo de Adquisiciones y Almacén.

Envia la requisicion al Departamenio de Registro y
Control  Presupuestal para delerminar  si  hay

suficiencia presupuestal. ﬂ”’—,

Jefe del Deparlamento de Adquisicionas y Almacén.

Recibe del Jefe del Departamento de Registro y
Control Presupuestal 1a requisicién validada por el
Subdirector de Recursos Maleriales con suficiancia
presupuastal. Requisicién.

¥ —

Director de Recursos Maleriales y Financieros.

Instruye al Jefe del Deparlamento de Adquisiciones y
Almacén la elaboraclén de los oficios de solicitud de
colizacidn.

¥

Jefe det Departamenlo de Adgquisiciones y Almacén.

Elabora oficios de solicitud de collzaclén a cuando
menos tres proveedores. Oficlas da solicitud de
colizaciones.

"

ONONIOINNG.
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Subditecior de Recursos Matlanales

[ N LT e R T B A P S TIOTI

. . ' S,
la firma del Direclor de Recursos  Matenales y
Financieros Clitioy de suhctud du

catizuOonas

Director de Recursos Matenales y Financieros

Firma oficios dé sohcitud de colizaciones Ohcios de soliciud os

2aliz acionas
Jele dei Depanamento de Adquisiciones y Almacén | Ohoes da soloatud de
LoUydeipnoy  °

Envia los oficios de sohciud de cobzaciones a
proveedores, fectbe  colzaciones, elabora cwadio F“-'cr"-’ comphralo g
cornparalivo y lo entrega junie con las cotizaciones al colracionys
Direclor de Recursos Mateniales y Financieros

Cotiranicnes

v

Director de Recursos Matenales y Financieros

Elje la mejor oferla de precio. caldad y tiempo de I Couzaciones |
enlrega [Cuadro compatauvo
* - _ . ——

Jele del Deparlamento de Adquisiciores y Almacén
Elabora pedido en tres lantos y lo envia al Subdirector

da Recursos Matenales para oblener la firma del
Direclor da Recursos Matenales y Financieros, Pedido
I
Y

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Almacén, Pedoo
N i
Firma el pedido correspondiente uf_J
¥

Jele del Departamenlo de Adquisiciones y Aimacén

Enlrega el pedido at proveedor seleccionado y al (5.440
Almacenisla.

Almacenisla.
Recibe del proveedor los insumos requeridos de

acuerdo al pedido, verilicando que lo recibido coincida
con lo solicitado.

Pedido.

Aimacenista.

Informa la  Subdirector de Recursos
Materiales la diferencia deleclada vy
devuelve al proveedor los insumos para
su entrega comecta.

¢Los insumos
coinciden?

O ONOIOJONONONONC

Almacenisla.
Elabora una entrada de almacén. Entrada de almacén.
* - -

Jefe del Depaniamento de Adquisiciones y Almacén.

Archiva el tercer tanto del pedido y la requisicidn en el
expedienie Adquisiciones del mes.

Requisicidn. Adquisicionues del
mas

Padido.

¥

Almacenista,

Suministra los insumos a la unidad administrativa
solicitante,

-—

. TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.
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3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos “oficiales de la

Secretaria, con el objeto de que se encuentren en buenas condiciones para el
desempeno de las funciones de los servidores publicos de la Seplan.

3.2 FUNDAMENTO JUR!DICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.1.0.1.1.4,
funcion 3.

B0
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TABASCO

e At Bl b U R ke

SECHEFARIA DE
PLAYEACON,

3.3.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Meczcion de Recursos Mateoates y Fiananeags

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Yransporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Manienimenia de vehiculps

RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO

Director de Recursos Malerigles y 1 Recibe de las unidades adminisirativas de la Secretaria el oficio | Oficio de solicitud de

Financieros de solicitud de mantenimiento de vehiculos oficiales, aulofiza su | mantenimiento de
ejecucidn y lo lumna al Subdirector de Recursos Matenales. vehiculo.

Subdwrector de Recursos Materiales 2 Recibe del Direclor de Recursos Maleriales y Financieros el oficio | Oficio de soliciud de
de solicilud de manlenimiento de vehiculos oficiales y 1o tuma al | mantenimento de
Jefe del Departamenlo de Transporte. vehiculo.

Jefe del Departamento de Transporte. 3 Elabora 1a orden de seivicc de mantenimiento y 1a envia al | Orden de servicio
Drrector de Recursos Maleriales y Financieros para su fira,

Subdirector de Recurscs Maleriales 4 Rubrica a orden de sefvicio, Orden de servicio

Director de Recursos Matenales vy 5 Firma ia orden de servicio. Orden de servicio

Financieras.

Duecler de Recursos Malerigles y 8 Envia al Director General de Administracdn la orden de servicio | Orden de servicio.

Financietos. para su firma.

Direclor General de Administracién 7 Firma la orden de servicio, devolviéndola al Director de Recursos | Orden de servicio.
Matenales y Financieros para realizar el Wamite de
mantenimienlo de vehliculos,

Direclor de Recursos Materiales vy B Asigna el laller que realizard el servicio de manlenimienlo al | Orden de servicio.

Financiergs. vehiculo y envia L2 orden de servicio al Subdirector de Recursos

Materiales.

Tuma al Jefe del Departamenlo de Transporte 12 orden de

Subdireclor de Recursos Materiates, 9 Orden de sarviclo.
serviclo para realizar el tréimite de mantendrnlento de vehlculo.
Jefe del Departamento de Transporte, 10 Entrega al servidor plblico que resguarda el vehlcule, 1a orden de | Orden de sarvicio.
servicio en original, recabando la firma de recibido en una copia
de la orden de senvicio, .
Jele del Departamento de Transporte. 11 Archiva la copla de la orden de servicio en el expediente Ordenes | Copia de la orden de
‘de mantenimiento de vehlculos en tramite. servicio.
Expediente  Ordenes
de mantenimlents de
vehiculos en trémile.
Jele del Departamento de Transporte. 12 Recibe del prestador del servicio la factura vy la orden de servicio | Faclura

en original por el mantenimientc del vehiculo.

Orden de serviclo.

TERMINA PRCCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS.

Director de Recurses Malenales y Financieros

Recbe de las unidades adminisirabvas de la
Secretarla el oficio de soliciiud de mantentmiento de
vehiculos oficiales, auloriza su ejecucdn y lo turna al
Subdirector de Recursos Materiales

Ofican do sobatod  de
manlensiuento te vehiwios

r

I

Subdirector de Recursos Materiales

Recibe del Director de Recursos Matenales y
Financieros el oficio de sohicilud de manteninmenio de
vehiculos oficiales, y 1o turna al Jele del Departamento
de Transporte.

Ofice  de  solchug de
manienimuento de vehlculos

v

-

Jele del Departamento de Transporte.

Elabora la orden de servicio de manlenimiento y la
envia al Direclor de Recursos Materiales vy
Financieros para su firma

Qrden de serwao

v —

Subdirector de Recursos Matenales.

Rubnca la orden de servicio

Orden de sannao

h 4

-

Direclor de Recursos Maleriales y Financieros.

Firma la orden de servicio.

[Crdan de sarvicio

¥ Y

Direclor de Recursos Maleriales y Financieros.

Envia al Director General de Administracidn la orden
de servicio para su firma.

Ordan de servicio

¥

i

Direclor General de Administracion,

Firma la orden de servicio, devolviéndola al Direclor de
Recursos Materiales y Financleros para realizar el
lrémile,de mantenimiento de vehiculos,

Orden de servicio.

c_
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Dueclor de Recuisos Malenales y Financieros

Asigna el 1taller que realizard el sericio  de
manterumiento &l vehiculo

!

Direclor de Recursos Matenales y Financieros

Turna al Jefe del Depanarmenia de Transporte la
orden ¢e servicio para realizar el lrramile de
mantenimiento de vehiculo

Qrden de serncio

Jele del Departamento de Transporte

Entrega al servidor piblico que resguarda el vehiculo,
la orden de servicio en original, recabando 1a firma de
recibido en una copia de |a crden de servido.

Orden da saraao

!

Jete del Departamento de Transpone,

Archiva la copia de la orden de servicio en ef
expediente Ordenes de manlenimienlo de vehlculos
en ramite.

:

O 0 0 0 O

Jefe del Departamento de Transpone.

Recibe del preslador del servicio la factura y la orden
de servicio en orginal por el mantenimiento del
vehiculo.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.
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4.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE OFICINA.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina
con el objeto de que se conserven en buenas condiciones para el desempeno de las
funciones de los servidores publicos de la Seplan.

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacién, numeral 1.1.0.1.1.3,
funciéon 3.
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FCRE T2AIA [E

T7

PILAREACION

Fredaiar g tramiurmas

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Dwreccion de Recursos Matenaies y Financiems

4.3.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 4

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Mantemmento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: T i T T ]
Mantenimiento de mobiliano y equipo de ohlicina
RESFONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
| - o —
i INICIO
Diector de Recursgs Matenales y| 1 | Recbe de las umdades admmistralivas de la Secretaiia las | Orden de sevico
Financieros oidenes de servicip ge mantenimiento de mobilano y equipo de
oficna
Director de Recursos Matenales vy 2 Aulonza y frma 13 orden de servicio de manternimiento de | Orden de sericio
Financieros. mobiliano y equipo de oficina
Director de Recursos Matenales vy 3 Recaba Ia firma del Director General de Administracidn sobre la { Orden de servicio
Financzeros. orden de secvico de mantenimiento de mobiliano y equipo de
oficina.
Director de Recursos Matenales y 4 Designa al preslador de servicios que realizard el servicio de
Financieros, mantenimiento al mobiliano y equipo de oficing.
Director de Recursos Materiales y 5 Turna al Subdirector de Recursos Maleriales 1a orden de senicio | Orden  de  servicio
Financieros. de mantenimiento de mobilano y equipd de ofiina lirmada para | fiimada.
realizar el mantenimiento respectivo.
Subdirector de Recursos Materiales 6 Ernlrega at Jefe del Departamento de Mantenimiento fa ojden de | Orden de serncio.
servicic de manternmienio de mobiliano y equipo de oficina,
Jele del Departamento de 7 Enirega al servidor publico que resguarda el mobihano y equipo | Copia de la orden de
Mantenimiento de oficina 1a copra de 1a orden de servicio, recabando la firma de | servicip
recibido
Jele del Departamenla de 8 Archiva la orden de servicio original en el expediente Ordenes de | Orden de servicio.
Mantenimiento. mantenimiento en tramite.
Expediente  Ordenes
de manfenimiento en
lamite.
Jefe del Deparlamento de 9 Redibe del prestador del servicio la factura y la copia de la orden | Factura.
Mantenimiento. de senacio por el mantenimiento dado al mobiliario o equipo de
oficina. Copia de la orden de
servicio.
Jele del Departamento de 10 Exirae del expedienle Crdenes de mantenimienlo en irdmite la | Orden de servicio.
Mantenimiento. orden de servicio orignal.
Expediente Ordenes
dge mantenimienlo en
framile,
Jefe del Deparlamento de 11 Anexa la orden de servicio originat a 1a factura (sin quitar la orden | Faclura.
Mantenimiento. de servicio en folocopia).
Orden de servicio.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4,
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIQ Y EQUIPO DE

=
ﬁ_/

Director de Recuisos Malenales y Financieros

fCRTTANADL
Wantago

Recibe de las undades admnisiralivas de la
Secrelaria las ordenes de servico de mantenimiento
de mobiliario y equipo de oliona

Otden de sefuco

c

Dwector de Recwsos Matenales y Financieros

Autcniza y [tma la orden de servicio de mantenuriento
de mobillanoc y equipo de oficina

2 S

Crgan da servicio

Directet de Recurses Materiales y Financieros.

Recaba 1a firma del Director General de
Administracién sobre la orden de servicio de |Orden de sermco
mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina,

: i R —

Director de Recursos Materiales y Financieros.

Designa el prestador de servicios gue realizard el
servicio de manfenimienio al mobiliario y equipo de

olicina.

Drreclor de Recursos Matenales y Financieros

Tuena al Subdirector de Recursos Materiales la orden
de servicio de mantenimiento al mobiliario y equipo de
oficina firmada para realizar el mantenimiento

respedivo. mem_l

!

Subdirector de Recursos Maleriales.

Tuma al Jefe del Departlamento de Mantenimiento la
orden de sefvicio de mantenimiento de mobiliario y .
Qrden da servido.

equipo de oficina. '\///_J

Jefe del Departamento de Mantenimignto.

Enfrepa af servidor pihlico que resguarda al mobiliario 1 _ . . .
Y equipo de oficina una copia de la orden de servicio |Copia de 1a order da
recabando la firma de reclibido. sarvicio.

O O 00 000 O
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0 0O O

S

Jefe del Departamento de Manlenimienlo

Archiva |a grden de servicio ortginal en el expediente
Ordenes de mantemnrento on tramite

Orcanas do
manlenmients ce
o trarmilg

Jefe del Deparlamento ge Mantenimiento.

Recibe del presitador del servicio la faclura y 1a copia

de la orgen de servicio pot el manlenimiento dado al

mobsliano 0 equipo de oficina
L 4

Ordan do saiviao

Factura

A

Coma de ta orden

SEervick

ade

Jefe del Deparlamenio de Manterimignlo

Extrae del expediente Ordenes de mantenimento en
Iramile 1a orden de serviclo otiginal.

Orgones ce
mantentmanto de
on ramile

Orven do servwao

Jele del Departamento de Mantenimienlo.

Anexa la orden de servicio original a la faclura {sin
quitar la orden de servicio en fotocopia).

Faciura

Ocdan de servicio

TERMINA
PROCEDIMIENTOQ
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PROCEDIMIENTO 5

VALIDACION DE LA NOMINA EJECUTIVA.



gy PERIODICO OFICIAL 28 DE FEBRERO DE 2009

51 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5, VALIDACION DE LA NOMINA
EJECUTIVA.

Verificar el contenido de la nomina ejecutiva de |a Secretaria de Planeacién, de acuerdoe
a los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién, promociones, licencias sin goce
de sueldo, descuentos, tiempo extraordinario y demas prestaciones sociales enviados a
la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de la
Subssecretaria de Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

5.2 FUNDAMENTO J_URiDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO S5,
VALIDACION DE LA NOMINA EJECUTIVA.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 16, fraccion V.

Manual de Normas Presupuestarias para ia Administracion Publica del Gobierno del
Estado de Tabasco 2006, numerales 58, fracciones IV, VI y VI, y 61, fraccion IV.
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LLHITARIA DE
FLANFACICA

5.3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 5.

UNIDAD ADMIKISTRATIVA:
Direccron de Recursos Humanos

UNIDAD RESPONSABLE :

Depanamenio de Regqistia y Control de Personal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Validacion de l1a ndmina ejecutiva.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACYIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTOQ
Dureclor de Recursos Humanos 1 Recbe de la Subsecrelaria de Adminislracion de la | Nom:na e;ecuhva_
Secretarla de Administracidn y finanzas la némina | correspondiente
gjeculiva de la quincena correspondiente y 1a entrega al
Jofe del Departamento de Registro y Conlrgl de
Personal para su validacion.
Jefe del Departamenio de Registro y 2 Valida la ndmina ejecutiva, verificando los oficios y | Nomina ejeculiva
Control da Parsonal. reporles que se enviaron a la Subsecrelaria de
Administracién, que se encuenilran en el oxpedienie | Expedienlie  Valdatdn de
‘| Validacién de némina: nomna,
- Descuanlos por faltas injustificadas.
- Créditos diversos (préstamos y seguros).
- Pagos de lsmpo extaordinano.
- Rlesgo da Trabajo.
As| como cada uno de los rubros de 1a nomina
- Bono del dia de las madres.
- Bono del dia del padre.
- Bono del servidor publico.
- Bonoe de despensa navidefia.
- Prima vacacional.
- Licencias sin goce de sueldo.
- Allas o baja de personal.
Cuando existe arror en la némina ejecutiva, continda con
la actividad 3. .
Cuando no existe amor en la ndmina ejeculiva, continda
con la actividad 4,
Jefe del Departamento de Registro y 3 Cuando existe aigun error en la ndmina ejecutiva, | Ndming ajeculiva.
Control da Personal. comunica a la Direccién de Recursos Humanos y ’
Desamollo de Personal de la Subsecrelaria de
Administracién tas anomallas deteciadas, con el fin de
que se apliquen 1as comeccichas necasanas.
Cuando s reciba la ndmina ajecutiva comegidae, regresa
a [a actividad 1.
Jefa del Daparlamento de Registro y 4 Cuando no ewste algun emor en la ndmina ejecutiva, | Ndmina ejecutiva,
Control da Personal. entrega &l Director de Recursos Humanos la némina
para su rubrica y sollcitud de firma del Secretario y el
Director Consmal do Adminigtracién
Sacrefario de Pianeacién/ Director § Autoriza y firna la ndmina ejecutiva de la quincena | Nomina-ejecutiva.
General de Adminlstracion. comraspondienie, respectivamente.
Director General de Adminlstracién. 8 Entrepa al Diractor de Recurscs Humanos la ndmina [ Nomina ejecutiva firmada.
ejecutiva de la quincena corraspondiente firnada.
Direclor de Recursos Humanos. 7 Entrega- al Jefe del Departamenlc de Registro y Conlrol | N6mina ejecutiva.
de Personal la- némina ejecutiva de la quincena
comespondiente. /)/'-
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Nomina efecutiva B

Jele dei Departameanto de Regisiro y 8 Recibe del Direclor de Recursos Humanos la némina
Control de Personal ejecubiva para el tramile correspondignte
Jefe del Deparfamento de Registro y 9. | Enlrega al personal de! Deparamento de Registro y | Nomina ejecutiva
Conlrol de Personal Contrel de Personal, la ndmmna eeculiva para su
folocoprado
Personal del Deparlamento  de 10 “Folocop:a la némina ejeculiva T T ' Nemina ejecutiva
Regislro y Conlrol de Personal
Jefe del Departaimentu de Registic y il Liiwia o ta Diecaion de Reculsos Homhialos ‘,‘“Dl‘.-_:;?(,i%;" Notuia ..-,._-r.uﬁl]' T
Conlrol da Personal ' de Personal de la Subsecrelaria de Admnistracion la
ndmina ejecutiva
Jefe del Depanamenlo de Registro y 12 Archtva la folocopra de la nomina ejeculiva en el | Folocopa de la  nomina

Control de Personal.

expediente Ndmina ejeculiva.

gjeculiva

Expediente Némina ejecutiva

TERMINA PROCEDIMIENTO.




28 DE FEBRERO DE 2009 PERIODIGO OFICIAL

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 5,
LFCREILRIZ UE . VALIDACION DE LA NOMINA EJECUTIVA,

PLAMEATE 3N

INICIO

L
Direclor de Recursos Humanos

Recibe de la Subsecrelarla de Adminislracion de la
Secrelaria de Adminisracidn y Finanzas la nomina
ejeculiva de la quincena correspondiente y la entrega
al Jefa del Deparamenlo dea Regisiro y Conlrol da

i Nomns opcudArva
Personal para su valigacion, Corres ol

Jele del Departamento de Registro y Control de
Personal. :

Valida 1a ndmina ejeculiva, venficando los oficios y
repories que se enviaron a la Subsecrelaria de
Administracién, que se encuentran en el expediente
Validacidn de némina-

- Descuanios por faltas injustificadas.

- Créditos diversos (préslamos y seguros).
- Pagos de tlempo extraordinario.

- Riesgo de trabajo.

Asi como cada uno de fos rubros de la ndmina;

- Bono del dia de 1as madres.
- Bono del dia del padre.

- Bono del servidor publico.

- bono de despensa navidefa.
- Prima vacacional.

- Licencias sin goca de sueido.

- Al d
tas o baja de personal “_M’L___I

Jefe del Departamento de Registro y Conlrel de
Parsonal.

LExisle algun error en

1a ndmina ejecutiva? Comunica a la Direceién de Recursos Humanos y

Desamollo de Personal de la Subsecrelarla de

Administracién los ammores daetectados, con of fin de

que se apliquen ias enmiendas necesarias.

Némina sjecliva

Jefe del Departamento de Regislro y Control de
. Personal.

Entrega al Direclor de Recursos Humanos la ndmina
para su rnibrdca y firma del Direclor General de

Administracién y el Secretario.

H2
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Setelann Ju Plancaciun bioector Getera e
Admunisiracidn

Aulonza y firma la nomina ejeculiva de la quincena
cutfespundietle

Nomina pjeculiva

y

-

Director General de Administracion

Entrega al Direclor de Recursos Humanos 1a némina
ejecutiva de 1a quincena correspondiente lvmada

Noming gpeculiva irmada

h 4

Director de Recursos Humanos

Entrega al Jele del Deparlamento de Regislio vy
Conlrcl de Personal la ndmina eecutva de la
quincena comespondiente.

Néwmina sfecidva
- . —
Y
Jefe dal Depanamanic de Regisiro y Control de
Personal.
Recibe del Director de Recursos Humanos ta ndmina
ejeculiva para el tramite correspondiente. Noming sjecutva
Y
Jele del Departamento de Regisiro y Control de
Personal,
Enirega al personal del Departamanlo de Registro y -
Control de Personal, la némina ejecutiva para su
fotocopiado. : Némina ejocutiva.
y
Personal del Departamento de Registro'y Control de
Personal.
Fetocopia la ndmina ejeculiva.
Némina sjeculiva

4

O 0 0 0 0 O

Jefe de! Dapariamenlo de Reglstro y Contral de
Personal.

Envia a la Direcclén de Recursos Humanos y
Desarrolle de Personal de la Subsecretaria de
Adminisiracidn la némina ejeculiva.

Noéming gjecutiva.

28 DE FEBRERO DE 2009
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@

Jete del Depariamento de Reqistio y Control de
Fersonal

Archiva la folocopia de 1a némina epecutiva en el
expediente NOmina ejeculiva

Huttua
uocutiva

I otnropen A L nameg

0)alulivs

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 6

COORDINACION DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS.
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6.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6, COORDINACION DE LA ELABORACION
Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERIOR Y MANUALES
ADMINISTRATIVOS.

Coordinar la elaboracion y actuahzacion del reglamento interior y de los manuales
administrativos que lleven a cabo las unidades administrativas de la Secretaria de
Planeacién, asi como integrarlos, obtener su autorizacién y tramitar su publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

6.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 8,
COORDINACION DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Reglamento Interior de ia Secretaria de Planeacion, articulo 17, fracciones il y VI.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.1.0.3,
funciones 5y 10.
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( UNIDAD ADMINIS TRATIVA.

o LECHETREIA D -
PLAKLACION. 3

TAB

Erakity pacy I ouerlarwmer

PROCEDIMIENTO 6.

[ UNIDAD HESPONSABLE:
Direccidn de Calidad e Innovacion Gubernamenial

6.3.- DESCRIPCIQN DE LAS ACTIVIDADES DEL

Departamenio de Calidad e Innovacidn

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO"
Coordinaciin de la elaboracion y aclualizacion del reglamento inlenor y manuales admenisirativos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
INICIO
Drrector de Calgad e Innovacin 1 Determinan 13 nformacién que debe contener el
Gubernamentzlilele del reglamento nlenor y/o las manuales adminissteativos por
Deparlfamento  de Caldag e atendar,
Innovacion.
Jefe del Dapartaniento de Caldad e 2 Elabora {0 corrige) la gula para apoyo de las unidades | Gula para Ia elabotacion del
Innovacion. adminisralivas en la elaboracién del reglamenio inlerior o | reglamento intesior o del manual
manuales adminislrativos. administralivo.
Director de Calidad e Innovacidn 3 Revisa el conterudo de 1a guia Guia para la elaboracién del
Gubernamental. reglamento interior o del manual
Si existen comentanos, cantinga con la actwmdad 4. adminlstrativo.
S no existen comentarios, envia la guia al Direclor
General de Administracdn para su aprobacion, continga
con la aclividad 5.
Director de Calidad e Innovacién 4 Angcla los comentarios en la guia revisada devolviéndola | Guia para Ja elaboracién del
Gubernamenial. al Jefe del Departamenio de Calidad e Innovacion para | reglamento interior o del manual
que realice las corectionas pertinentes, regresa a la | adminisirativo con comentarios.
aclividad 2.
Director General de Administracion 5 Recibe del Direclor de Calidad e Innovacién | Gula para la elaboracién del
Gubernamental la guia, revisando su contenido. teglamenlo interier o del manual
administralivo.
51 liene comentanos. continua con la acbvidad 6.
Si no liene comenlarios, o informa verbalmenle al
Director de Calidad e Innovacidn Gubemamental
Continda con la actividad 7.
Director General de Administracién. [3 Anoia los comenlarios en la gula, devohiéndola al | Gula para 13 elaboracion del
Direclor de Calidad e innovacidén Gubemamental, regresa | reglamento Interior o dei manual
a la aclividad 3. administrativo.
Director de Calidad e Innovacidn 7 Elabora la circutar para distribuir la guia que corresponda, | Circular para distribuir 1a gula
Gubamamental. envidndola al Director General da Administracién para su | que corresponda.
fima.
Direclor General de Administracion. B Firma la circular con la que se distnbuird la guia | Circular para distribuir 13 guia
comespondiente, enlregandola al Jefe del Depardtamento | que corresponda.
de Calidad e Innovacion,
Jefe del Deparamento de Calidad e 9 Entrega las fotocopias de la circular y de la guia, junto con | Acuse de recibo de la circular.
Innovacidn. el medio electrdnico a las unidades administrativas de la
Seplan; recaba en el original de la circular el sello como | Guia para la elaboracion del
acuse ue fecioo, y archiva el acuse de recibo con |a guia | reglamenio interior o del manual
en el expediente Guia para elaborar reglamento interior o | adminisirativo.
manual agministralivo correspondienile.
Gufa (en medio electronico)
para la  elaboracidn  del
reglamento interior o de! manual
administrativo. .
Expediente  Gula para  la




28 DE FEBRERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

93

elaboracion  del
intaiior Q del
admimsiratwo

manual

reglarmento

Jele del Depantamento de Calidad e 10 Recipe avances del anleproyecto de reglamento intenor o | Anteproyeclo correspondientie
Inncvacibn del manual admimistrauvo de las umidades admimisirativas
e Luaieia a arasat do s utSeie Sl
Si1exislen errares continua con la actwidad 11
Sing easlon ehuies, Sttty a parlit e id ailividad 12
Direclor de Calidad e Innovacién 1 Elabora  observacones  sobre el anleproyeclo  de | Observaciones al anleproyeclo
Gubernamenial/Jele del raglamenio  admiusirative ¢  manual  adminisiralivo, | colrespondiente
Depanamenis de Caldad e envidndolas a la umdad administrativa correspondiente
Innovacién Regresa a la aclividad 10
Jefe del Departamenlo de Calidad e 12 Elabora I3 larjeta de envio del antepioyecto | Tanela de envio del
innovacidn correspondiente, remitiendola a1 Director de Calidad e | anteproyecio correspondiente
Innovacién Gubernamental para su Tramele  ante el
Director General de Admrmistracion
Orreclor de Caldad e Innovacion 13 Envia al Direclgr General de Admivsliacion 1a laneta y el | Taneta  de  envio  del
Gubernamentat anleproyecio comespondiente  pata  su  aprobacion, | anleproyecto correspongiente
recabando sello de rectido sobre la copia de la taneta y
la archiva en el expediente del anteproyecto | Anteproyecto colrespendiente
correspondwente.
Acuse de recibo de la lanela de
envio
Expediente del anleproyecto
cofrespondienie
Direclor de Calidad e Innovacion 14 Recibe det Direcior General de Adminisiracidn el | Anleproyecto comespondiente
Gubernamental. anteproyecto comespondiente, revisando si contlene
anolacones
Si conliene anclaciones, realiza la aclividad 15.
Si no conliene anolaciones, continga en la actividad 16.
Jefe det Departamento de Calidad e 15 Si el anlepioyecio contiene anolaciones aplica las
Innovacién. comecciones, conlinda con la siguiente actividad.
Jefe del Departamento de Calidad e 16 51 no contiene anotaciones, y se trala del reglamento | Tarjela de envio del
Innovacion intericr elabora Ia lanela de envip del anleproyecio de | anteproyeclo  de  reglamento
reglamento intenor para el Direclor de Asuntos Juridicos, | inlerior.
5i se tata de un manual adminisiralivo continda en la
actividad 20.
Jele del Departarnento de Calidad & 17 Raecaba la fitna del Direclor do Calidad e Innovacién | Tarjeta de envio del
Innovacion. Gubemamental sobre la larjela de envlo, envidndola al | anteproyecto de reglamento
Director de Asuntos Jurfdicos junto con el anteproyecto de | interior,
reglamento interior para su analisls.
Anteproyeclo de reglamento
Intedior,
Director de Calidad e !nnovadon 18 Recibe del Director de Asuntos Jurfdicos el anleproyecio | Anleproyecto de  reglamento
Gubemamental, de reglamento interior revisado, furndndolo al Jefe del | interior revisado.
Departamento de Calidad e Innovacion.
Jefe del Departamento de Calidad e 18 Aplica, si es el caso, las comecciones necesarias al [ Anteproyeclo de reglamento
Innovaclén. anteproyecto de reglamento inlerior. interior.
Director de Calldad & Innovactén 20 Elabora la tarfela de envio del anteproyecto | Tarjeta de envio,
Gubemnamental. corespondiente para el titular de la Seplan, tumnandola al
Director General de Administracién para su firma.
Director General de Administracidn, 21 Firma la tarjeta de envio del anteproyecio de reglamento | Tareta de envio.
interior o manuzl administrativo, envidndola juntc con un
efempiar del anteproyecto.correspondiente al fitular de la | Anteproyecio comespondiente.
Seplan para su aprobacion,
Secretario de Planeacion, 22 Aprueba o anota comentarios al anteproyecto, enviindolo | Anteproyscio correspondiente.

coirespondients. .

al Direclor General de Administraclén para su -irémile
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Gobiemo.

Director de Cabdad e Innovacodn 23 Recibe del Orwrector General da Admnstracion. el | Anleproyecio  correspondiente |
Gubernamental anleproyecto  cotrespondienle apiobado o con | aprobado o con observaciongy
observaciones del tlular de la Seplan. entregandclo al
Jefe gel Departamento de Cabdad ¢ Innovacion para su
revisidn
Jefe del Depanamento de Calidad e 24 Aplica. 51 €5 €1 Ca50, 105 COUECTIONSS NGCEsaNas sObIE @l | ANENIOYEclo Cornmtapondinie
Innovagién. anleproyeclo
Jule dal Deparlamanic de Cangaa e 25 Elapora el oo de  sobcitud  de  aprebation  Gel | LLLg iy subtiluy U
Innovacién. anteproyecto correspondiente, dingido a! Ilwla: de Ia | aprobacion del  anteproyecio
Direccién  General de Modernizacidon &  Innovacion | correspondiente i
Gubernamental (DGMIG), envidndolo al Direclor General A
de Adrministracton para su irma
Direclor General de Administracién. 26 Firma el oficio, devolviéndolo al Dicector de Caudad e | Oficio de sohcituy de
Innovacién Gubernamental para su envio aprobacidon  del  anleproyecto
correspondiente
Jele del Deparlamento de Calidad e 27 Envia Oficia de sohcilud de
Innovacidn aptobacibn  gel  anlepruyecic
- El antleproyecio correspondiente y el chcio de solicitud | cotrespondiente
de aprobacion det misme al btular de 1a DGMIG
Anleproyecic correspondiente
- Copla del ohcie de solictud de aprobacidn  ded
anleproyecie correspondiente dingido a la DGMIG, al | Expediente  del anteproyeclo
ututar de la Seplan para su conocimiento correspondiente
. Copia del oficio de sohcilud de aprobacion  del
anteproyecto correspondiente dingido a la DGMIG {acuse
de recibo), al expediente del anteproyecto
corespondiente.
| Director General de Administracion. 28 Recibe el oficio de aprobacidn (u observaciones si es el | Oficio  de  aprobacidn  (u
. caso} y el proyecto comespondiente del Direclor General | observaciones) del  proyeclo
de Modernizacibn e Innovacidn Gubernamental. correspondiente
Director de Calidad e Innovacidn 29 Recibe del Director General de Administracion, el oficio ge [ Oficic de  aprobacion  (u
Gubearnamenial. aprobacion (u observaciones) det reglamento inlerior o | observaciones) del reglamenlo
manyual  administrativo.  lurnandolp  al  Jele  del | interior 0 manual agminislrativo.
Departamenlo de Calidad e Innovacion
Jefe del Departamento de Calidad e 30 Aplica, si es el caso, [as comecciones necesarias sobre el | Reglamente nlenor o manual
Innovacion. reglamenlo interior 0 manual administrativo adminisiralivo
Jele del Departamento de Calidad e M Elabora el oficio de envig de reglamento intenor o manual | Oficio de envio de ceglamenta
Inngvacion. administrativo del Secrelario de Planeacion dingide al | interor © manual admnistrativo
Direclor General de Asuntos Juridicos de la Secrefaria de
Gobiemno, mediante €l que se enviard el documenio en
medios impreso y electrdnico, para que realice el Iramite
de su publicazién en el Periddico Oficial del Gobiemo del
Eslado. .
Director da Calidad e Innovacién 32 Tuma a la Direccidn General de Administracion el oficio | Oficic de envio de reglamento
Gubemamental. ' de envio de reglamenlo inlerior ¢ manual administrativo | interior o manual administrativo.
para firma del Secretario de Planeacidn junto con el
documento respectivo. Reglamento interior o manual
administrativo.
Secrelario de Planeacidn. 33 Firma el oficio de envio de reglamento inteqior 0 manual | Oficio de envio de proyaclo.
’ administrativo y rubrica el reglamenlo interior o manual
administralivo.
Director de Calidad e Innovacidn 34 Realizan envio a la Direccibn General de Asuntos | Oficio de envio reglamento
GubemamenlaliJefe del Juridicos de 1z Secretaria de Gobierno del reglamento | interior o manual administrativo.
Denartamento de  Dalidad e interor o manual adminisiralive en cuestidn en forma
Innovacién. impresa y en medic electrénico, asl como &l original del | Reglamento interior © manual
oficio de envio para solicitud de tramilacidn para su [ administrativo.
publicacién en el Periddico Oficial de! Gobierno del
Estado, adiuntando ademas copla del oficio de aprobacién | Reglamento interior © manual
de la DGMIG. : adminislrativo en medio
electrénico.
Copia del oficio de aprobacién
de la DGMIG.
Direccidén  General de Asuntos 35 Realiza trdmita de pubi n del reglamento interior o
Jurldicos de la Secretarla de manual adminisirativo en cuestién en el Perddico Oficlal

del Goblerno del Estado.
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Secretario de Planeacién

36

Recibe da la Direccidén General de Asuntos Juridicos de fa
Secretaria de Goblerno el oficio de envio y varios
elemplaras del Perddico Oficial ded Gobiarno del Estado
en el qua se publica el reglamenlo infenor o manual
adminisiralivo

“Dficio de envip

Periddicos ofictales en los que
se publica el reglamento intenor
0 manual adminsirativo

Secrefang Paricular del Secretang
de Planaacién

37

Dislribuye enlre 1as unldades admirustralivas de 1a Seplan
el Periddico Oficial que contene el reglamente intenor ¢
manual adminlslrakvo

Penodicos oliciales en 10s que
se publica el reglamento intenor
0 manual adminisiralivo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 6, COORDINACION
DE LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
PUALEACKON .

INTERIOR Y MANUALES ADMINISTRATIVOS.

——

Uirector de Calidad e Innovacidn Gubgrnamenial/dete
del Departamento de Cahdad e tnnovacion

Determunan (@ informacion que debe contener el
reglamentc intenof y/o 105 manuaies administrativos
por atender

Y

Jele del Departamento de Calidad e Innovacion

Efabora (o cornge) la guia respectva para apoyo de
las unidades adminmisiralivas en la elaboracion del
reglamento tntenor y/o manvales adrinisirativos

Gula para la slaboracién del
replomants  wtenor o dol
manual admuusiratvo

v M

Ditector de Calidad e Innovacién Gubemamaental,

Rewisa el conlerudo de la guia recibida.
Guia para 1a slaboracdn del
ieglamenio mMeior o del
manual administrative

l.__________/""'_-_—

Director de Calidad e Innovacion
Gubernarmental.

¢ Emsten comentanos
sobre el conterxdo de la

Anola los comentarios en la guia revisada
guia?

devolviéndola al Jefe del Departamento de
Calidad e Innovacidn para que realice las
| comecclones pertinentes.

Guia pars la elaboracion del
reglamemno  interior o del

Director Genaral de Administracion.

Recibe del Direclor de Calidad e Innovacion
Gubemamental Ia guia, revisando su contenido, Gula para la elaboracion del
reglamento  interior o del
manual administrelivo con
oxneniarnios.

v —
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Emslen cornantuiios
sobie ol conlerudo du la
guia?

Director de Cahdad e Innovacidn Gubernamental

Elabora la circular
cormesponda, enviandola al

para distribuir
Director

la guia que
General de

P N

()

Lhieciut Genetal da Adindusiracgn

Anola los comenlanos en la  guia,
devolviéndata  al  [Chrector de Calidad e
Innovacion Gubernamental

Guia para la elaboracidn del
raglamonte  wnienor o dal

manual adnhirnstrative

Administracién para su fiuma

h 4
Direclor General de Administracion.

Fima la citcular con la que se disbibuird fa gula
correspondiante, enlregandola al Jele del

Cuweular para aistribure la guia
qué LOTEspONda

Deparlamento de Calidad e Innovacién.

4
Jefe del Departamento de Calidad e Innovacién.

Entrega las (otocopias de la circular y de 13 guia, junto
con el madio eleclrdnico a las unidades admirisiralivas
de ta Seplan; recaba en el original de la circular el sello
como acuse de recbo; y archiva el acuse de [ecibo

Cucular para distnbuv la guia
qus corresponda

Guia para la olaboracidn gl reglamenla
inmenor o del manual adrministrabivo

con la gula en el expediente Gula para elaborar

| Acusa de reabo da la dreular.

reglamente  inlerior o manual  administralivo
cofrespondierte.

Y
Jafe del Departamento de Calidad e Innovacion.

Recibe avances del anteproyeclo de rmeglamenlo

Guia pare la efaboracién del
reglamento nlenor ¢ del marmal
sdministralivo. .

Interior o manval administrative que comresponda de
las unidades administrativas’ de la Secretaria,
revisando su contenido,

6 O 0O O

Y

Anteproyecio comaspondionie.

4 Exiglen errores an el
antaproyeclo?

Jele del Departamento de Calidad e Innovacién.

Elabora observaciones sobre el anteproyecio de
reglamento Interior © de manual adminisirativo.

Observacdiones al anleproyaclo
coraspondiente.
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Jefe del Departamenio de Catdad e Innovacidn

Elabora la larjeta de envio del anteproyeclo
correspondiante, remitiendola al Direclor de Calidad @
Innovacién Gubernamenlal para su trdmite anle el |Tarets de  envio  del

Olrector Ganeral de Administracion anteproyecio
correspondisnts

Director de Calidad e Innovacién Gubernamenlal.

. R Anteprayeclo Cortoipondisnta
Envia at Direclor General de Admnistracién 1a laneta y I oy

el anteproyecto correspandienle para su aprcbacion, Tareln de envio el
recabando sellc de recibido sobre la copia de ta laneta anteproyeclo conespondiente

y la archiva en el expediente del anleproyecto Acuss da rgaba o la larela
coraspondiente. do envlo

]

Director de Calidad e Innovacion Gubemamental.

Recibe del Director General de Administracion el
anteproyecio cofrespondiente, revisando si contiena |anmeproyecio comespondionts.

anotaclonas.
I.____-____-——-—-_-__-—

Jele del Deparlamento de Calidad e
Innovacion.

Aplica las commecciones sobre el anteproyeclo

Jate del Departamento de Calidad e Jnnovacion,

clabora ia lajcia de crivic del widgpioyedic de

16 reglamento Interior para e Director de Asunios
Juridicos. Tajeta da  snvlo  del
snleprayecio de reglamento
_ |nterior.
| e
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OO C

Jete del Departamants ge Calidad e innovacidn

Recaba la firma del Director de Catidad e Innovacidn
Gubernamenlal sobre |3 1arjeta de envio, enviandola al
Director de Asunlos Juridicos junto con el anteproyecto
de reglamento inlarior para su analisis

Taola de anvlo

Intadw

del

ardeprugests e ruglomerts

Anlapioyecto e reglamenio
nlefior

!

Direcior de Calidad e Innovacién Gubernamental

Recibe del Dueclor de Asunlos Juridicos el
anteproyeclo de reglamento inlerior revisado,
turnandolo al Jefe del Deparamento de Catidad e
Innavacién.

Anleproyecto de feglamento
Inlenior fevisado

v

e

Jefe del Departamento da Calidad e Innovacidn.

Aplica, si es el caso, las correcciones necesarlas at
anteproyecto de reglamento interior.

Anteproyectc comaspondents.

v

-  ——

Jefe del Deparizamento de Calidad e Innovacién.

Elabora la tarjeta de envie del anleproyeclo
correspondianta para el titular de la Seplan, tumandola
al Dlrector General da Administracin para su firma.

Tarjeta de envio,

Direcier General de Adminisiracion.

Firma Ia tarela de envio del anteproyecto de
reglamento  interior © manual administrativo,
envidndola junto con un ejemplar del anteproyecto
comespondiente al titular de 1a Seplan para su
aprobacién ’

Tanjola da envio.

Anleproyecio camaspondionis.

Secretario de Planeacidn,

Aprueba ¢ anola comentaros al anleproyecto,
enviandolo al Director General de Administracién para
su tramite correspondiente,

Anteproyscio cormaspondients.

Director de Calidad e Innovacidn Gubemamental.
Recibe del Directer General de Administracion, el
anleproyecto correspondiente - aprobado © con
observaclones del itular de Ia Saptan, entregandolo al
Jefe del Departamento de Celidad e Innovacién para
su revistén,

Anteproyecto cormespondienta.
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Jele del Departamentio de Caldad e Innavacinn

Aplica, sl s gl caso, las correcciones necesaras scbre
el anteproyetio

Antaproyecto O spondunie
aprobada o con obsofvacones

v —

Jete del Departamenie de Caldad e Innovacién

Elabgra el ofhcro de sobcitud de aprobacion  del
aneproyeclo correspondiente, dungido al tular de la
Direccion Genetal de Modernizacion e Innovacion

Gubemamental (DGMIG), envidndolo al Director
General de Administracién para su firma

Ofice da  sohcud de
spiobacon del  anteproyedo
comaspondenta

Jefe del Departamento de Calidad e Innovacion,

Firma el oficio, devotviéndolo al Director da Calidad e

Innovacién Gubemamental para su envio.

Ofico  de  sobched  de
eprobacion  del  amesproyeclo
correspondianta.

v —

Jefe del Departamento de Calidad e Innovacion.
Envia;
- Ei anleproyeclo comrespondiente y el oficio de
solicitud de aprobacrdn del mismo al titular de la
DGMIG.
- Copia del oficio de solicilud de aprobacidn del
anteproyecte comespondiente dingide a |3 DGMIG, al
tiular de la Seplan para su conocimiento,

- Copia del oficio de solictuo de aprobacidn del

Expedierie del
comeipondanta

anteprayecto correspondlente dingide a la DGMIG
(acuse de recibo), al expediente del anteproyectio
cofrespondients.

Y —

Director General de Administracidn,

Recibe el oficlo de aprobacién (u cbservaciones si es

el caso) y el proyecto comespondiente del Direclor

General de  Modemizacidn e Innovacién |Oficio  da  aprobacion (u

Gubernamanial, observaciones} del proyeclo

correspondienta.
-
h 4
Directer de Calidad e Innovacién Gubemamental,

Recibe del Director General de Administracién e! oficio-

de aprobacién (u observaciones) del reglamento

interior o manual administrativo, tuméndolo al Jefe del |Oficie  de  epobacién (v

Departamento de Calidad e Innovacién.

vheervaclonea) del proyecio
comespondients.

]

3
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Jele gel Dapartamento de Calidad e Innovacion

Aplica. 51 @s el caso, 1as correcciones necesanas sobre
Ghieglate o integnur O Mahual adinuistiabive

Reglamenio wienor o manual
8dmMINILtralyo

'

- _ e ——

Jele del Departamenio de Caldad e Innovacion

Elabora el oficio de envio de reglamenta (ntencr o
manual admiuslrativo del Secretano de Planeacion
dingido al Director General de Asuntos Juridicos de l1a
Secretaria de Gobierno, medianie el que se enviara el
documanto en medios impreso y alectrdnico, para que
realice e rdmite de su publicacidn en el Periédico

Qa0 de envip Ge raglamento

(tlog g o manual

Oficial del Gobiemno del Estado. adminusteatvo
Jele del Depanamento de Calidad e Innovacidn.
- Roglamantp wnilenor o manual
Tuma a la Direccion General de Administracidn el AdTinusratve
oficioc de envio de reglamento inlerior o manual . .
. ; Ofico de de Y

adminisirativo para fitna del Secretario de Planeacion “m “"T, Wmm,z
junilo con el documento respactivo. adminisirativo

4

B

Secretario de Planeacion,

Firma el oficio de envio de reglamento interior o
manual administrativo y rubnca el reglamento interior ©
manual administralive.

administralivo

Replamento inenor 0 manual

Cliio de envio de reglamento
ntenor o manyal
adminisuabve

A

Director de Calidad e Innovacidn Gubemamenial/Jefe
del Deparlamento de Calidad e Inngvacin.

Realizan envio a la Direccidn General da Asuntos
Juridicos de la Secratarfe de Gobiemo del reglamento
intertor © manual adminisrativo en cuestién en forma
Impresa y en medio electrénico, asi como el orginal
del oficio de envio para soficitud de tramitacién para su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobiemo del
Eatado, adjuntando ademés copla del oficlo de
aprobacion de la DGMIG,

admirusirativo.

Reglamento intgnor o manual

administralivo.

Reglamanto interior o manual

Copia del oficio de aprobacion
da la DGMIG.

Ofico de anvko de reg
iMerior ] manusl
sdminigtrativo, J

r

‘\_’/,____l

Direceiéon General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno,

‘Realiza tramila de publicacién del reglamento Interior o

manval adminlstralive an cuestisn en el Periddico
Oficlal del Goblerno del Estado.
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HBE

Secretario de Planeacion

Ruube due la Dauccoon General Jo Asuntos Jundicos
16 de la Secretaria de Gobiernc el oficio de envio y varios
ejemplares del Penbdico Oficial del Gobierno del
Estado en el que se publica el reglamento intenor o
manual administrativo Otcio da anvic

Ponodicos ohCiplas ¢h 108 Que e
publica el reglamenio nlanor o
manual sdminislralvg

v
Secretano Particular del Secretario de Planeacién

Distribuye entre 1as umidades admimisiraivas de la
Seplan el Penddico Oficial que conliene el reglamentc  |Penodicos ohoales on o3 que so
intefior o manual adminisiralvo. publca of taglamenio nlend o
manusl sdministralive

-

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO 1

REPRESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE PLANEACION.
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1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, REPRESENTACION LEGAL DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION.

Representar a la Secretaria de Planeacién ante los Tribunales de la Federacién y del
Fuero Comun y ante toda auloridad en los asuntos y tramiles jurisdiccionales y
cualesquiera de carécter juridico en que tenga interes.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
REPRESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE PLANEACION.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 18, fracciones |, XI, XII,
X, XIV y XVI.
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1.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

SECRETERLA DE
PUANEACION PROCEDIMIENTO 1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: : UNIDAD RESPONSABLE:
Direccidn de Asuntos Juridicos Direccién de Asunlos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reprasentacidn legal de la Secrelaria de Planeacidn
ACT, FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Tribunal Federal y/o del Fuero Coman. 1 Realiza emplazamianlo al Trlular de la Secretaria. Notificacién,
Segretano de Planeacion 2 Recibe emplazamiento y lurna a la Direccidbn de Asunlos | Ficha
Juridicos
Notficacion
Personal de la Direccidn de Asunlos 3 Recibe ficha y notificacidn del despacho del Secrelario y captura | Ficha.
Jurldicos. en la base de dalos, la fecha del documanto, su procedencia y
una brave descnpcién del contenido del mismd, el cual medianle | Notificacidn.
un numero de folig intemo es tumado al despacho del Director de
Asunlos Juridicos
Direclor de Asunlos Juridicos q Reciba, revisa y analiza la nolificacion. Nolificacin,
Secretario de PlaneaddénDirector de 5 Etaboran estralegia juridica y realza conleslacdda que | Documento con analisis y
Asuntos Jurldicos, comesponda a derecho. opinibn juridica
correspondiente
Tribunal Federal y/o del Fuero Comun. 6 Recibe documento con andlisis y posicionamiento juridico de | Escrito oon
parle del Secrelaric de Planeacidn o el Direclor de Asuntos | posicicnamiento juridico
Juridicos. de la Secretaria.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
REPRESENTACION LEGAL DE LA SECRETARIA DE PLANEACION.

Tribunal Federal y/o del Fuero Comun

Realiza emplazamiento al Tilular de la Secretaria

\lm.n/—,—]

b 4
Secretario de Planaacién

Recibe emplazamlento y tuma a la Oireccion de
Asuntos Jurldicos [ Nouficanen _‘
Fxha
v

Personal de La Direcclén de Asuntos Juridicos:

Reciba ficha y notificacién del despacho del Secretario
y caplura en la basa de dalos, l1a fecha del documento,
su procedencia y una breve descripcidn det contenido
del mismo, el cual mediante un ndmero de folio interno Notficaata
es lumado al despacho del Director de Asunlos L o

Juridicos. Ficha
. ——
Y :
Director de Asunlos Juridicos.
Notificacion.
* .

Secrelarlo de Planeacién/Director da Asuntos
Juridicos.

Elaboran estrategla jurldica y realiza contestacion que [Documents con andiisis y

corresponda a derecho. opinkdn jridica
corespondionie.
l L_________/-"""-_—_

Tribunal Federal y/o de! Fuers Comun.

Recibe documenio con andlisis y posicionamiento
juridico de pare del Secretario de Planeacion o el |Escrilo con posicienamiento
Director de Asuntos Jurldicos. furidice de La Secrelarla.

@ Recibe. revisa y analiza la nolificacdn

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA,
ACTAS Y CONTRATOS.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS,
CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y CONTRATOS.

Analizar y dictaminar sobre los acuerdos, convenios, addenda y actas que se celebren
en el seno del Comite de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco y las
diversas dependencias, érganos y entidades de los tres érdenes de gobierno, y los
sectores social y privado; asi como los contratos de prestacion de servicios que se
lleven a cabo con los particulares.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
SUSTENTO JURIDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y

CONTRATOS.

Reglamento Interior de Ia Secretaria de Planeacién, articulo 18, fracciones Vi y VII.
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SECRETARIA DE 2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PLANLACION PROCECIMIENTO 2.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: o UNIDAD RESPONSABLE: T
Direccion de Asuntos Juridicos Lhreccion ge ASunios Jufioicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ;
Sustento juridico da acuerdos, convenios, addenda, aclas y conlratos
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
Coordinador Genefal del CopladetDirector 1 Envian medianie tarjela informativa u oficio los escnlos y | Tareta  nloimatva o
de Entace Institucionallitulares de las documentos que requieren sean revisados y en su ¢aso | oficio
unidades adminisirativas aprobados por la Dirgccion de Asentos Jufidicos
Personal de la Direccibn de Asunlos 2 Recibe 1a tarjela informativa v oficio y caplura en 13 base | Taneta nformativa u
Juridicos. de dalos. la fecha del documenio, su procedencta y una | oehcio
breve descripaidn del contenido del mismo, el cual
mediante un numero de lcho internc es lurnado ai | Ficha
despacho del Director de Asuntos Juridicos
Director de Asunlos Juridicos 3 Revisa de manera delallada la solialud reahzada para | Proyeclo de acuerde,
iniciar el proyecto de convenio, acuerdo, addenda. acla o | convenmio, addenda o
contralo acla
Si es acuergo, convenio, addenda o acta, continda en la | Ficha
aclividad 4
Si es contrato. continta en la aclividad B
Atencién a acuerdos, convenios, addenda o actas
Jefe del Departamenlo de Convenios, 4 Revisa, coteja y analiza los datos del proyecic de | Proyeclo de acuerdo,
Acuerdos y Aclas/Subsecretario  de acuerdo. convenio, addenda o acta’ convenio, addenda o
Programacifin y Presupuesto. acla
- Analza que el proyeclo contenga los [undamentos
juridicos.
- Coteja con las partes actoras tos dalos conterudos en los
proyeclos.
- Coteja las suliciencias presupuestales
Jefe del Deparlamento de Convenios, 5 Elabora Ia opinldn jurldica sobre el proyeclo y remite al | Proyeclo de acuerdo,
Acuerdos y Adlas. Director de Asunlos Jurldicos_ para su revisidn. convenio, addenda o©
acla con analisis y
opinidn jurldica.
Direclor de Asunlos Juridicos. [ Ravisa el proyecto de acverdo, convenio, addenda o acta | Proyeclo de acuerdo,
con andlisls y opinidn juridica para su validacidn, convenio, addenda o
acla con  andlisis y
Si el proyecto no as validado y aprobado, lo remite al Jefe | opinidn jurldica,
del Departamente de Convenios, Acuerdos y Actas para
su Correceion, regresa a la aclividad 4.
Si el proyeclo es valldado y aprobado, continua con la
actividad 7.
Jefe del Deparlamento de Convenios, 7 Imprime en hojas membretadas el proyecio, y elabora una | Proyeclo de acuerdo,
Acuerdos y Actas. tarjeta informativa dirigida al Direclor de Enlace | convenio, addenda o
inglitucional para wos irdinites que vormespondan. Conecia j 4cé  GON andusis ¥
con TERMINA PROCEDIMIENTO. opinidn juridica.
Atencldn a contratos.
8 Revisan, cotejan y analizan los datos del proyecto de | Proyecto de contraio.

Jefe del Departamento de Normalividad.

contrato.

I . Analiza que el proyecto contenga los fundamenios
Juridicos.

- Coteja con las partes actoras los datos conlenldos en los
proyectos. ’

- Coteja las sufidancias presupuestales.
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Director de Asuntos Juridicos. [’ Valida y aprueba el proyeclo de conltrato. Proyeclo de contrato
Jale del Dapartamanto de Normatividad/ 10 Elabora oficio para la Unidad de Asunios Juridicos de la | Proyecto de conlralo
Unidad de Asuntos Jurldicos de Ia Subsecrelaria de Admunislracidn, para su rewisién y
Subsecrelana de Adminisiracion de la vahdacion OUhcio para revsion y
Safin. validacidn
Si 8l proyeclo es validado, continaa con la actividad 11
Si el proyecto no s validado, regresa la acividad 8 para
8U comeccin.
Jefe del Depantamento de Normatividad. 11 Elabora e imprime la version final det conlrato. Versién final del
conlralo
Partes contratantes. 12 Firman el contrato Contrato
Director de Asuntos Juridicos. 13 Remite mediante oficio el conlrato a fa Direccidn General | Conlrato
de Adminislracion para su trdmite correspondiente
Ofhcio

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2, SUSTENTO
g JURIDICO DE ACUERDOS, CONVENIOS, ADDENDA, ACTAS Y
LN - CONTRATOS.

INICIO

_

A

Coordinador General del Copladet/Direclor de Enlace
Insutucional/Titulates de las umidades administrativas

Envian megianle tareta informatva u oficio los
ascrilos y documenios que requierén sean revisados y
en caso aprobados por la Direccidn de Asunios | Tarwla nformatisa o okoo

Juridicos
|

Y
Personsl de ta Direccidn de Asuntos Jurldicos.

Recibe la taneta informakva u oficio y caplura en ka
base de dalos, la fecha del documento, su
procedencia y una breve descnpcdn del contenido del , Frcha

mismo, el cual medianle un nomero de folk inlerng es 4

furnado al despacho del Director de Asuntos Juridicos Taneta niormativa u ofico J

o

Director de Asunlos Juridicos.

Ravisa de manera detallada ia solicitud reahzada para | Guis pars La elaboractn del
iniciar el proyecio de convenio, acuerdo. addenda, (eglamento  intenor o ded
acla o conlrato. |manual sdministrative

'\_/’/_l

Contrato H?2

Es acuerdo, convenic. |
addenda, acla o
contrate?

Acuerdo, convenio,
addenda o scta

Jefe del Departamenio de Convenios. Acuerdos y
Actas/Subsecretario de Programacién y Presupuesto.

Revisa. coleja y analiza los datas del proyecio del
acuerdo, convenio, addenda o acla:

- Analiza que el proyecto conlenga los fundamentos
juridicos.

- Coteja con las panles actoras los dates conlenidos en
los proyeclos.

- Coteja las suficiencias presupuestales. Proyecio de acuerdo,
convenio, addenda o acta

-
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"3

Jete del Departamento de Convenios, Acuerdos y
Actas

Elabora 1a opiion juirdica sobre el proyecio y remite al
Direclor de Asunlos Juridicos para su rewsidn

Proyedo de acuerdo,

converug. addenda o acla con
andlisis y opinion puridica

Director de Asunias Juridicos.

Revisa el proyacto de acuerdo, convenio, addenda o
acta con analisis y opinidn jurldica para su valdaciin

Prayecto do acue do.
convemo, eddenda o acta con
Bndliss y opureon pridico

LEl proyecio a3
vaixiado?

Jefe del Departamanto de Convenios, Acuerdes y
Aclas.

Imprime en hoja membretada el proyeclo, y elabora

. una larjeta informativa dirigida al Director de Enlace
Institlucional para los trdmites que correspondan
Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

H3

Proyecio de acuerdo,

convenio, addanda o acla con
andhsis y opinidn prldica

Contruto

Jefe del Departamento de Normatividad.

ol

Revico, cote!

conlrato:

3 ¥ onallza los dalos del proyecio del

- Analiza que -el proyeclo contenga los fundamentos
Juridicos,

- Coteja con las partes actoras los
los proyecios. ’
- Cotela las suficlencias presupuasiales.

datos contenidos en

Proyecio de contrato.

-
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Duweclor de Asunlos Juridicos

Vahdad y aprueba el proyecio de conlrato

Proyecio de convalo

b

Jete del Ceparlamento de Normatividad/Unidad de
Asunlos Jurldicos de 1a Subsecretaria de

Adminislracion de la Safin
Elabora oficro para la Unidad de Asunios Juridicos de
la Subsecrelaria de Adminisiracion para su revision y [ Proyecio de conlralo |
validacion. Olico para revistn y
validacién

!

H2
LE! proyecto es
valdado?
Jefe del Departamenlo de Normatividad.
Elabora e imprime la version final del contrato
Version inal del conlrale,
¢ - _ __  ——
Partes coniratantes.
Firman el contrato.
Contrato.
v —
Direclor de Asuntos Juridicos.
Remite medlante oficio € contralo a la Direcdién
General de Administracién para su  frdmite -
cofraspondienta. - | Oficio.
Conlralo,
t

- _ -

TERMINA
PROCEDIMIENTO

WELVEL e
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PROCEDIMIENTO 3

ATENCION DE CONTROVERSIAS INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y
ADMINISTRATIVA.
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3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCION DE CONTROVERSIAS
INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y ADMINISTRATIVA.

Realizar procedimientos para atender controversias internas v en su caso imponer
sanciones a los trabajadores por causa justificada.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ATENCION DE CONTROVERSIAS INTERNAS EN MATERIA LEGAL Y
ADMINISTRATIVA.

ey de Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién, articulo 18.
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3.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direczién de Asuntos Juridicos

UNIDAD RESPONBABLE :
Direccién de Asuntos Jurldicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC :

Atencidn de controvarsias internas en malerla legal y adminlatrativa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

de Administracion para ‘su srchivo an el axpediente det
Trabalador.

RESPONSABLE ACT. FORMA O
NUM. DOCUMENTO

Titular de la unidad administrative 1 Levania reporte al Usbajador que incurra en las Repona-
responsable del lrabajador adscnlo causales de cese pravistas en 13 ley o mal

comporlamienlo, iregularidades o  incumplimiento

injustihcado en el desempetio de sus labores
THular de la unidad sdministrativa 2 Envia reporie al jefe inmediato con copla 8l Secretario, | Reporte.
responsable del lrabajador adscrito, Director da Asuntos Juridicos y al Director General de

Administracidn para Inicio  del procedimiento

comaspondiente.
Secretario de Planescion, 3 Faculta mediante acuardo verbal al Director de Asuntos

Juridicos para Inicio del proceso.
Director de Asuntos Juridicos. 4 Elabora y notifica citatorio para o trabsjador y testigos | Chatorio.

oon fecha y hore para la elaboracion de acta

admintstrativa.
Jefe del Departamento de Andlisis y 5 Radacta acts administrativa en presencia del Director de | Acta administrativa.
Archivo. Asuntos Juridicos y el Direclor General de

Administracion, concadiéndcte of derecho de audiencie

ol Trabajador ¢ asentando |3 incomparecancia.
Jefe del Deparlamento de Andlisis y 8 Recibe dectaracién de testipes y prusbas ofrecidas. se | Acta adminisirative.
Archivo. Integra al acla comespondiente y presenta informe al

Secratario.
Secretano de Planeacidn, 7 EmHte resolucién  correspondienta  (suspensidn, | Resolucion.

amoneslacién o cese), y tuma al Deparlamento de

Andlisis y Archivg.
Jefe del Departamento de Andlisis y B Notifica resotucikdn al trabajador. Notificacidn.
Archivo.
'mmmwodemuy [ Envia una copla de la resolucién a ls Direccidn Genersl | Copia de la resolucion.
Archivo. ’

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3, ATENCION DE

ATCRETAIA [V

VUL AL CONTROVERSIAS INETRNAS EN MATERIA LEGAL Y

ADMINISTRATIVAS.

INICIO
Tiular de la unidad adminisirativa responsable del
Irabajador adscnlo.

Levanta reporie al {rabajador que mincurra en 1as
causgles de cese pravistas en la ey o mal
comportamiento, wragulandades © incumplimiento | Reporte
injuslificado en el desempefo de sus labores

-
r

Titular de la unidad administraliva responsable del
trabajador adscrilo.

Envia reporte a1 Jefe inmediato con copa al
Secrelario, Director de Asuntos Juridicos y at Director
General de Administracién para inicio  del
procadimiento correspondiente Reporte

c______

y
Secrelario de Planeacién.

Faculta mediante acuerdo verbal al Direclr de
Asuntos Juridicos para inicio del proceso.

Y

Diteclor de Asunlos Juridicos

@ Elabora y nolifica citatorio para el trabajador y lesligos

con lecha y hora para la elaboracion de acta |Chatono
adminisualiva.

! —

Jete del Departamento de Andlisis y Archivo,

Redacta acta administraliva en presencia del Director
de Asuntos Jurldicos y el Director General de
Administracién, concediéndcse el derechoe de
audiencla al Trabajador o© asentando |a
incomparecencia.

Adla administrativa

L._____._-—-—'—'—-__-—

Y

Jefe del Departamento de Analisis y Archivo.

Recibe declaracién de testigos y pruebas ofrecidas, se
Integra al acta correspondiente y presenta informe al
Secretario,

Acta administrative.
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Secrelanc de Planeacion

EmHe resolucidn  correspondiente  (suspensitn,
amongstacion o cese). y turna al Deparamento de
Andhss y Archivo.

Resolucion

r

Jete del Deparlamento de Andlisis y Archivo

Natifica resolucldn a1 tabalador

Notificaaon

L__—/______—

Jefe del Departamenio de Analisls y Archivo.

Envia una copia de la resclucion a8 la Direccién
General de Administracidn para su archivo en o
expediante del Trabajador.

Copia de la resptucén

TERMINA
PROCEDIMIENTO

.
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DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

I .
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PROCEDIMIENTO 1

' SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION.
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1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO .
DE BIENES DE TECNOLOGIA DE INFORMACION.

Revisar y corregir fallas presentadas en hardware y software, para mantener en buen
estado los bienes de tecnologia de informacion de la Seplan.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 19, fracciones Xlly XV.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numerales 1.0.0.4,
funciones 19y 32; 1.0.0.4.1, funciones 21, 22y 38,y 1.0.0.4.1.1, funciones 1y 28.
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W 1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

rABASCO SKHEIA';UA DE PROCEDIMIENTO 1,
PLAHEACION

Prabmer paera braasiormar

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Dieccidn de Tecnologias de Informacibdn Subdireccion de Inpovacion Tecnologica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Saporle técnice y manlenimiento de bienes de tecnologia de informacidn.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ' FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Director de Tecnologias de 1 Recibe de la unidad admenisifaiva que 10 fequieta | Solicilud mantenmienie
Informacion solicilud de manlenimiento y/o reparacion del bien
Informauco

Subdirector de Innovacion 2 ' Valida si el bien informatico cuenta con garantia vigente, | Salicitud mantenimiento
Tecnolégrea, para la solicitud de manlenimiento yio reparacidn del

bien informatico.

Si el bien informitico cuenta con garanlis vigente,
continda en la aclividad 3.

Si el blen informdtico no cuenta con garantia vigente,
conlinita con la actividad 4.

Subdirector de Innovacion 3 Tuma el bien informdtico a la Direccién General de
Tecnoldgica. Administracién para su Yrdmite correspondiente,
CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO.
Técnico Informatico. L] Recoge el blen informdtico de la unidad administrativa | Solicitud manlenimiento.
solicilante.
Jefe del Deparlamento de Soporte 5 Analiza y diagnostica el dafio del bien informatico Solicilud mantenimiento
Técnico.

Si el bien no es reparable, conlinda con la aclividad 6

Si el bien es reparable conliniia en la aclividad 7.

Jefe del Departamento de Soparte 5 Regresa el bien informitico en cuestién a la unidad
Técnico. administrativa solictante recomendando tramite su baja
del sistema de inventario de bienes del estado ante la
Direccién General de Administradén. CONECTA CON

TERMINA PROCEDIMIENTO.
Jefe del Deparamento de Soporde 7 Verifica si el mantenimiento y/o reparacion del blen | Solicited manlenimianto.
Técnlco. Informdtico requiere de refacciones.

Sl requiene refacciones, continda con la actividad 8.

Si no requiere refacciones continda con la actividad 8.

Jele del Deparlamento de Soporle 8 Regresa el blen informatico en cuestidn a la unidad
Técnico. administraliva solicilante recomendando solicite la
adquisicién de las refacciones respectivas a la Direccion
General de Administracidn. CONECTA CON TERMINA

PROCEDIMIENTO.
Técnico Informatico. g Procede a realizar &l servicio yfo reparaclén requerida al
bien Informético.
Subdirector de Innovaclén | | 10 Elabora el dictamen técnico sobre el servicio que se le | Dictamen técnico.
Tecnolégica, dio al bien informalico.
Director de Tecnologlas de 1 Regresa el blen Informalico reparado a la unidad | Dictamen Técnico.

Informacian. Administrativa solicitanie,

TERMINA PROGEDIMIENTO" 7
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SLEPETARIA D
FLrmf ACIOH

Y

Director da Tecnologla de 1a Informaclén.

Recibe de ia unidad administrauva que lo requiera
solcitud de manlenimiento yfo reparacion det blen
nformatico

y

Subdirector de Innovacién Tecnoldgica.

valida si el bien informatico cuenta con garantla
vigente. para la solicilud de manienimiento y/o
reparacidn de! blen informatico.

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1, SOPORTE
TECNICO ¥ MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION,

Sobatud [+]
manienimianic

¢Cuenta con
garantia vigente?

Subditecior da Innovacion Tecnologica

Tuma el blen informético a la Direccién General de
Adminlstracidn el bien informatico para su ramite
comespondients.

CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO.

¥

3

Técnico Informatico.

Recoge el bien informatico de la unidad administrativa
solicitante.

Jafa del Dapartamento de Soporte Técnico

Analiza y disgnostica el dafio del blen Informitico.

Hz2 |

Sobotud
mantenrmienio

de
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®

LEI ien s
reparable?

O,

Jele del Departamento de Soporte Técnico

Regresa el bien inlormatico en cuestién 8 la unidad
administraliva solicilanle recomendando ramite su baja
del sislama de invenlano de bienes del esiado ante la
Dweccion Genaral da Administracion. CONECTA CON
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jele del Departamento de Soporte Tecnico

Verifica si ol mantenimienlo y/o reparacion del
bien informatico requiere de refacciones.

Jefa del Departamenio de Sopocte Técnico.

Regresa ol bien informitico -en .cuestidn- a-la unidad
administrativa solicitanle recomendando solicite la
adquisicidn da Las refacciones respactivas a ta Direcoidn
General de Administrtackdn. CONECTA CON TERMINA,
PROCEDIMIENTO.

Técnico Informatico.

‘Procede a realizar el servicio y/o reparacidn
requerida al bien informatico.

Y

Subdirector da Innovacién Tecnoldgica.

Elabora el dictamen tcnico sobre & sesvido que
se le dio al bien informético.

l

Director de Tecnologlas de Informacidn.

Regmasa 9l blen Informatico reparede a la unkdad
administrativa solicitante anexando el dictamen
técnico del servicio que se dio al blen
Informaético.

Dictemen téenico,

TERMINA
-PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

DISENO, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE PAGINAS
ELECTRONICAS.
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21 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, DISENO, MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION DE PAGINAS ELECTRONICAS.

Actualizar de manera permanente el sitio web de la Seplan. tanto en contenido como en

imagen grafica, mediante la aplicacidon de movimientos de alta, baja y modificacién de
informacion que proporcionen las distintas areas a través de la Secretaria Técnica.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
DISENO, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE PAGINAS ELECTRONICAS,

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién, articulo 19, fraccidn XXI.

- Manual General de Organizacidén de la Secretaria de Planeacion, numerales 1.0.0.4,
funcién 26; y 1.0.0.4.1.2, funciones 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12y 13.

Manual de ldentidad Grafica.
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Tratajar pare trannfesmas

SECKETARIADE
PLATEACION

2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 2.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Cireccidn de Tecnologias de Informacion

UNIDAD REEPONSABLE:
Departamento de Disefic Digital

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Disefo, manlenimienlo y actualhzacidn de paginas electrénicas

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©O
NUM. DOCUMENTO
INICIO
Director de  Tecncloglas de 1 Recibe del Secrstario Técnico, solictud e informacion | Solicilud de actualizacién del
Informacién para aclualizacién del silio Web sitio Web.
Informacién.
Jefa del Departamento de Disedo 2 Clasifica la informacién recabida, para b actualizacién | Sclicitud de aclualizacidn del
Digital. ' del sitic Web. ' sitio Web.
Informadcidn.
Diseflador. 3 Revisa el documento y: Solicitud de actualizacién del
. silio Web.
Si se Wrata de baja de informacién, continga en la
actividad 4. Infermacidn.
Sl se trata de modificacién de informacion, continua en
la aclividad 7.
5i se tralu de alla de informacion, conlinua en la
aclividad 9.
Al concluir con la alencién de documentos, Conecta
con TERMINA PROCEDIMIENTO.
BAJA
Disefiador. 4 Verifica que la informacion a dar de baja exista en el Salidiuddeadualiiadﬁn del
espacio Web correspondiente. sitlo Web.
Si la informacién no existe en el espacio Web indicado, | Informacién,
continda en la aclividad 5.
Si la Informacion si existe en el espacio Web indicado,
continua en le actividad 6.
Jefe del Departamenlo de Disefio 5 Cuande la informacién no existe en el espacic Web [ Solicitud de actualizacién del
Digital. indicado, la devuelve al Director de Tecnologlas de | sitio Web,
Informacion.
. Informacidn.
Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.
Disefiador, 6 Cuando la Informacidn si existe en el espaclo Web | Sclicitud de aciualizacion del
Indicado, Ja de Daja la iniormacién recibida en 1a | stho Web.
solicitud.
: $#fopmacion.
Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO. / /
A
-MODIFICACIGN, ] .74 )
Disefiador. 7 Verifica, con base en el domicillo del es 'eb | Solicitud de actualizacién del

Indicado en el documento para fa actualizads
Informacién exista en la pagina Seplan.

. que la

sitio Web.
Informacion.
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Jule Jel Depatlamenty oe Liseno | o
Digital

Si ta informacidn no axste en el espacio Web indicado.
conbinla en la actvidad 8

51 la informacion s gxiste en el espacio Web indicado,
conlinjta con la acuvidad 12

Caditdu ol v nu eainbe ol wl vapaos Vel
indicado, devuelve la solcitud al Director de Tecnologias
de Informacion Conecta con TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Sulindud Ji actuatrocon et
sl Wab

Informacion

ALTA.

Disefiador. 3

Verfica, con base en el domiclio del espacio Web
indicago en el documenlo para la actualizacion, que la
informacién no exista en la pagina Seplan

Si 1a inlrmacion exste en el espacio Web indicado,
continua en la actividad 10

51 la infermacion no existe en el espacio Web indicado,
continga en 1a achividad 11

Solicilud de actualizacion del
sitio Web.

Informacidn

Jele del Departamento de Disefo 10
Digital.

Cuando la wlormacion exisie an el espacic Web
indicado. devuelve al Director de Tecnologlas de
Informacién, Conecta con TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Solicilud de actualizacion del
sitio Web.

Informacién,

Disefiador. 11

Cuando Ia informacién no exisle en el espacio Web
indicado, formatea el lexio e imagen, de acuerdo a los
lineamientos del Manual de Identidad Grafica.

Solicitud de actualizacidn del
sitio Web.

Informacién.

Manual de ldentidad grafica.

Disefiador. 12

Integra el texto & imagen actualizada, en el domldilio
comespondiente al sitio Web. -

Sollcitud da actualizacion del
sitio Web.

Informacién.

Disedfador. 13

Enlrega al Jefe del Departamento de Disefio Digital, la
solicitud de aclualizacdn del sitto Web realizada.

Solichud de actualizacién del
sitio Web.

Informaclén.

Jefe del Ceparttamentic de Disedo 14
Digital.

Informa al Direclor de Tecnologlas de Informacién, que
la solicitud de actualizacién del sitio Web, ha sido
realizada, Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Solicitud de actualizacidn del
sitio Web.

Informacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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" 2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
e : DISEND, MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE
PAGINAS ELECTRONICAS.

L e ]

INICIO

y

Director de Tecnologlas de Informacion.
5 I Informacidn
Recibe del Secretario Téenico, solicitud e informacion
Scuciud de aciualzacion

para aclualizacion del sitio Web

del siko Web
..  —
y
Jele del Departamenic de Disefio Digital
- l Informacion
Clasifica la informacién recibida, para la actualizacién Sonotog ge eacion
i QhiCat aclualzac
del silio Web. et s et | |
r
Disefiador. . I irommacitn
Revisa el documento. Sobcited de actuakzacion
del siuo Web

¢{Va a dar de baja
la informacidn?

¢Va a modificar la
Informacion?

LVa adar de alla
la informacién?
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TERMINA
PROCEDIMIENTO

BAJA

Dhsefador

Verifica que la informacion a dar de baja exisla
en el aspacio Web correspondiente

Ll—nlmmuén

L Exisle la
informacidn en el
aspacio Web?

Solicitud de adualizacdn
dal tibo Web

Jefe del Departamento de Disefio Dighal.
Cuando la informacién no existe en el espacio Wab
indicado, la devuelve al Director de Tecneloglas de
Informacion.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Disefiadar.
Cuando ja informacién si existe en el espacio
Waeb indicado, da da baja la informacidn recibida
en la solicltud,

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

plsanador.

Verifica, con base en el domiciio del espacio
Web Indicado en el documenlo para la
actualizaclén, que la Informacién exista en la
pagina Saplan

Irfomacién.

Solicitud de eciuslizocidn
del sitio Web,

Lnformacidn

Solicitud de

sclualizacdn  del
b0 Web,
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LExiste la
informacion en el
espacio Web?

(=L

Jete del Departamento de Disefio Digital.

Cuando la informacién no existe en el espatic
Web Indicado, devuetve la solicitud al Director de
Tecnologlas de Informacisn.

Conecta con TERMINA PROGEDIMIENTO. | idormacien.
Solicitud de schuskrscion
dal sitia Web

H2
ALTA
Disefiador.

Verifica, con base en el domiclio del espacio

Web indicado en el documento paa a i| yomacin

actualizacion, que la informacion no exista en la it oo —

pagina Seplan. . [del sitia Web.

.—_-.—-—-'---‘___-— .

Jete det Departamento de Disefio Digital.

LExiste 1 Cuando la informacion existe en el espacio Web
informacidn en el indicado, davuelve al Direclor de Tecnologiss de » H?
aspacio Web? Informacion.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO,

No
¢ Solicitud de actumlizeciin
del sitio Web,

'Disefador. -
Manual da  Identidad

Cuando a informacion no axiste en ol espacio Grdfica.
Web indicado, formatea el texic o imagen, de l Informacion.
acuerdo a los lineamientos del Manual de

 Identidad Grafica.
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Disefiador

Inlegra el tlexto e imagen aclrakzada en el
domiciho correspondiente al 5o Web

rlnforrnauﬁn

Disefiador.
Enrega al Jefe del Deparlamenlo de Dhisefo
Digital. la solicitud ge actualizacwdn del siio Web,
realizada

Sohedud de ackualizacien
dal siup Web

informacs6n

M

Jafe del Departamento de Disefio Digital
Intorma al  Direclor de Tecnologlas de
tnformacion, que 1a solicitud de actualkzacion del
sitio Wab. ha sido realizada.

Conecta con TERMINA PROCEDIMIENTO.

Schalud de aCiuaizacon
del smo Web

H2
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PROCEDIMIENTO 3

ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION.

%
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3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE
SISTEMAS DE INFORMACION.

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar sistemas de informacién mediante la
sistematizacion de las actividades y procesos a traves de técnicas y herramientas bajo
la plataforma cliente/servidor que permitan el almacenamiento e integracion de
informacioén de calidad, facilitando los tiempos de respuestas hacia el usuario final.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracciones XXVIli,
XXIX, XXX, XXXy XXXII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 19, fracciones Viy VIl

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacién, numerales 1.0.0.4,
funciones 4, 6, 8, 11, 13y 27; y 1.0.0.4.0.2, funciones 2, 5, 6, 8, 9, 12, 30 y 31.
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SECRETARIA DE

PLANEACION

3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Diiction de |ecnuiogias de Intanmacion

| UNIDAD RESPONSABLE:
Depaitamento de Ingeriena de Ddlos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Andlisis, disefio y desarrollo de si1slemas de informacién

- —

RESPONSABLE T T AcT. DESCRIPGION DE ACTIVIDADES " FORMA ©
NUM. DOCUMENTO
iNICIO
Director de  Tecncloglas de 1 Recibe de parle del responsable del area interesada, el | Oficro de solicilud
Informacidn. oficio de solicilud de sistema de Informacion
Ditector  de  Tecnologlas  de 2 Realiza una emlrevisla con € responsable del drea
Informacidn/Jefe del Departamento interesada en el sislema, a fin de recabar necesidades
de Ingenier(a de Datos. de sistemalizacidn y oportunidades de mejora.
Jele del Deparfamento de Ingenieria 3 Realiza el prototipo del sistema, presenla al responsable | Prolotipo del sistema.
de Datos. del area interesada y obtiene vislo bueno.
Jefe del Departamento de Ingenieria 4 Desanolla ef sistema de informacibn apegado al
de Datos. prolotipo.
Jele del Departamenlo de Ingenieria 5 Realiza pruebas de validacién perlinenles
de Datos.
Si pasa la prueba continia a partir de 1a actividad 6.
S1 no pasa la pruebz regresa a la actividad 4
Jefe del Depantamento de ingenieria ] Presenta la version preeliminar del sistema al Director
de Dalos de Tecnologias de Infarmacion
Director de  Tecnologlas de 7 Aprueba el sistema y notifica del mismo af responsable W
Informacién. = del &rea interesada, a fin de eslablecer los iempos de
instalacién y pruebas definilivas.
Jefa del Departamento de Ingeniarla B Instala ef sistema en las computadoras designadas por
de Datos. el responsable de drea interesada.
Jele del Departamento de Ingenieria g Realiza pruebas piloto con la informacién propia del area
de Datos. Interesada a fin de verificar la correcta funcionalidad del
sistema,
Jefe del Departamento de Ingeniaria 10 Realiza las vllimas configuraciones y da por implantado
de Datos. el sistema.
Jefe del Deparlamento de Ingenieria 1" Notifica verbalmente al Director de Tecnologias de
de Dalos. Inforracién sobre la implementacion del sistema.
Direclor de  Tecnologlas de 12 Envia oficio de liberacién del sistema de informacién al | Oficio de libaracion.
Informacidn. responsable del rea interesada.
{ ]
[ | TERMINA PROCEDJMIENTO.

E—n e g s =
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMAGION.

1 . o
SFCELITADF
FLERIATISH

Bt s Sttt

\__*r/

b

Dinecier av becnologias ve inforenacion

Recbe de parne del responsable det drea
inferesada. el requenmeenty de sislema  de
rformacion

Ohoio de sobalug

4

Direclor de Tecnologias de Informaciénitete
Deparntamento de Ingen:ena de Datos

Reaiza una enrevista con el responsable def
area interesada en el sistema, a fin de recabar
necesidades de sistematizacion y oportunidades
de mejora

b

' Jefe Departamanlo de Ingenieria de Datos.

' @ Realiza et prototipo del sislema, presenta al
responsable del drea interesada y obliene visto Protolpo ot

bueno' stslema

r
Jefe Departamento de Ingenieria de Dalos.

Desanolla el sislema desinformacién apegado al
prototipo.

r
Jefe Departamenio de Ingenieria de Dalos.

Realiza pruebas de validacidn pertinenies.

¢ Pasa las pruebas
de validacién?

Jefe Deparlamenlo de Ingenieria de Datos. B

6 Presenta 1a warsién praeliminar de! <lstema al
Director de Tecnologias de informacion.
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O 0 0O O

O O

H1

Chirector ge Tecnologtas de Intormacion

Apiueba el sislema y nolihca del mismo al
responsable gel drea inleresada, a hn de
establecer los tempos de inslalacion y pruebas
definitivas

b

Jefe Deparlamenlto de Ingereria de Datos

Instala el sistema en las computadoras
designadas por el responsable de area
inleresada.

A 4

Jefe Departamento de Ingenieria de Dalos.

Realiza pruebas piioto con la informacidn propia
del 4rea inleresada 3 fin de verificar la correcta
funcionalidad del sistema.

A4

Jefe Departamento de Ingenieria de Dalos.

Realiza las dllimas configuraciones y da por
implantado el sistema.

y

Jefe Departamento de Ingenier(a de Dalos.

Notifica verbalmente al Director de Tecnologlas
de Informacién sobre la implementacidn del
sistema.

y

Director de Tecnologlas de Informacién.

Envia oﬁci;: de liberacibn de! sistema de
informacién al responsable del 4rea Interesada.

/"JL\

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Oficio de hbaracdn.

7
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PROCEDIMIENTO 4

DICTAMEN TECNICO PARA AUTORIZAR LA ADQUISICION DE
BIENES DE TECNOLOGIA DE INFORMACION DE LA SEPLAN.
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4.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, DICTAMEN TECNICO PARA AUTORIZAR

LA ADQUISICION DE BIENES DE TECNOLOGIA DE INFORMACION DE LA
‘SEPLAN. .

Tramitar los dictamenes técnicos para la adquisicion de bienes de tecnologia de
informacidn de la Seplan, con apego a ta normatividad vigente en el estado.

4.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
DICTAMEN TECNICO PARA AUTORIZAR LA ADQUISICION DE BIENES DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION DE LA SEPLAN.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 19, fraccion XVI.

Manual General de Organizacion de la Secreiaria de Planeacién, numerales 1.0.0.4,
funciones 28 y 29,y 1.0.0.4.0.1, funciones 32, 33 y 34.
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4.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 4.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccidn de Tecnclogias de Infermacion

UNIDAD RESPONSABLE :
Depanaments de Auditeria Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dictamen denico para autonzar Ia agquisicion de bienes de tecnologia ge informacion de la Seplan

Informatica.

ante la DGMIG. . :

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O .
NUM. DOCUMENTO
INIC1O
Tiular del drea solicitante 1 Solicita al Dkrector ge Tecnologias de informacién | Oficio del Area sohCante.
{DTH gestucne ante la Direcodn General de
Modernizacibn e Innovacion  Gubemamental
{DGMIG) de la Secrelaria de Administracidn y
Finanzas (SAF) el dictamen técnico para aulorizar la
compra de bienes de lecnologlas de informacion y
comurucaciones (TIC). :
El titular del drea solicitanle debe inciuir en su oficia
6 en documento anexo, la justificacion y el uso final
del bien solicitado, indicando Anlecedentes, objetivo
del proyecto, descripcion del proyecto, alcance,
beneficio,
Ditector de Tecnolegias de Informacion/ 2 Realizan e analisis de la solicitud, a partir de una
Jele del Depanamento de Audiloria evaluacibn de los requerimientos y las
Informatica. especificaciones presentadas por ef area solicitanie,
con base en el presupuesto aulonzado.
Jafe del Daparlamenlo de Auditorla 3 Realiza estudio de mercado considerando los
Informatica. bienes de tecnologla que por sus especificaciones
téonicas cumplan con el perfil tecnoldgico del area
solicitante.
Jefe del Departamento de Audiloria 4 Selecciona el ¢ las bienes de tecnologla que mejor
Informatica. cumpian con el parfil tecnoldgico del area solicitante
¥ que sean viables operativa y funciohalmente para
el proyecto.
Jefe del Deparamento de Auditoria 5 Elabora la solicilud de dictamen técnico. Solicitud de Dictamen técnico
Informdtica. F-ISPN-01/R1.
Director de Tecnologias de Informacién. <] Aprueba la solicilud de dictamen téenico. Solicthud de Dictaman lécnico
F-ISPN-D1/R1.
Jete dat Departamento de Auditorla 7 Elabora oficio de solicitud de dictamen técnico. Oficio de solicitud de
Informdtica. dictamen técnico.
Director de Tecnologlas de Informacidn. ] Firma el oficio solicilud de dictamen (écnico. Oficio de soliciiud de
dictamen técnico.
Director de Tecnologias de Informacién, 8 Entrega al Jefe del Departamenio de Auditoria
: Iinformatica ei oficto de soliciiud de dictamen técnico |
para su envio a la Direcclén General de
Modemizacion . e Innovaclon  Gubemamental
{DGMIG).
Jefe del Departamento de Audiloria 10 Realiza el trdmite de sollciud de dictamen técnico

Director de Tecnologlas de Informacidn/
Jofe det Deparlamento de Auditoria
Informética.

Redibe de DGMIG respuesta del dictamen &
[a cual:

Si existen observaciones contiméa a
actividad 12.
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S) no exislen observaciones connua a partir de la |

aclivuidad 13
lefe del Deparamenlo de Audioria 12 Solvenla 1as observacones sobre la sohcilud de | Solicitud de Dictarnen
Informatica dictamen 14cnico Técnico y documentacion
Taby [¥] P CE N TRV G
Regresi a la achvidad 10 solvertadas
Direcior de Tecnologias de Infermacidn 13 Recibe de DGMIG el oficio de dictamen técnico y el [ Ohcio de autonzacion a la
ANEAC AT & ¢l Yue Se anotan luy espedtilouunes | sehctud de dielaren Tethlt
1é¢nicas de os preduclos aulonizados a comprarse para la adqusicion de
equipos lecnoldgicos
Anexo A" para la adquisicion
de équipos lecnologicos
Jele del Oeparamento de Audiloria 14 Elabora ¢l oficio de respuasia del tramie, dngido al | Oficioe  de  respuesta  del
Informdtica litular del rea solicitante tframite
Drreclat de Tecnologias de Informacion 15 Entrega el oficio de diclamen 1ecnico y el anexo "A°, | Oficic  de  fespuesta  del
al Jefe del Departamento de Audioria Informdtca | tramne
para su envio al area sololanie
Oficio de diclamen écnico
para la  adquisicion  de
equipos tecnoldgicos
Anexo A’ para la adgquisicion
de equipos lecnologicos
Jefe del Departamento de Audiloria 16 Entrega la documentacion de 13 siguienle manera Oficio  de respuesta del
informatica. tramite
. El original del oficio de respuesla del tramite
junto, al original del oficio de dictamen técnico | Oficio de dictamen lécnico
y sus anexos, para el fitular del 4rea [para la adquisicibn  de
solicitante. equipos tecnoldgicos.
«  Una copia de! oficio de respuesta del trdmite, | Anexo "A” para la adquisicion
junto con una copta de toda la documentacién, | de equipos tecnologicos.
s& uliliza como acuse para el registro de sello
y firma de recibido.
Area solicitanta. 17 Reclbe con sello de Direccidn de Tecnologias de | Oficio de respuesta  del
Informacién, los orginales de la documentacidn [ Irdmite.
entregada por el Jele del Departamenlo de
Audilorla Informalica Oficio de diclamen lécnico
para la adquisicion de
equipos lecnoldgicos.,
Anexo "A" para la adquisicién
de equipos lecnoldgicos.
Jefe del Departamento de Audiorfa 18 Archiva los acuses en el expediente Tramites ante | Oficic de respuesta del
Informatica. DGMIG det! Dapartamenio de Auditoria Informatica. | trdmite.
Oficlo de dictamen lécnico
para la adquisicion de
equipos tecnolbgicos.

Anexo "A" para la adquisicion
de equipos tecnolégicos.

Expediente  Tramites anle
DGMIG.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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STCRETARIE DO
PiatilnOln

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRCOCEDIMIENTO 4,
DICTAMEN TECNICO PARA AUTORIZAR LA
ADQUISICION DE BIENES DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION DE LA SEPLAN.

INICIO

Y

Tilular del drea solicilante

Solicna al  Director de Tecnolpgias  de
Informacion (DTI) gesuone anle la Direccion
General de  Modernizacion e lanovacion
Gubernamental (DGMIG} de la Secretaria de
Administracién y Finanzas (SAF) el dictagmen
técnico para aulofizar la compra de bienes de
tecnologlas de inlormacion y comunicaciones
(TIC).

El Ilutar del area soliclanie debe ndur en su ofico o
en documenlio angxo. la psthcacn y el use hnal del
Bion yolcilado rwdicandn anlecedentds. obeleo dal
proyeclo descriplion del proyacic, alcancs bonahco

Ofico  det
sohGilanle

Aran

¥

Director de Tecnologlas de Informacion flefe del
Departamento de Auditorla Informatica.

Realizan el analisis de la solicitud. a partir de
una evaluacion de los requenmientos y las
especificaciones presentadas por el  Area
solicitanle, con base en el presupuesto
autonzago.

b

Jele del Departamenia de Audiloria Intormatica

Realiza esludio de mercado considerando los
bienes de tecnologla que por Sus
especificaciones 1écnicas cumplan con el perfil
lecnoldgico del drea solicitante.

h 4

Jefe del Departamento da Audiloria Informatica.

Selecciona el ¢ los blenes de tecnologla que
mejor cumplan con e perfil tecnoldgico del 4rea
solicitante y que sean viables operativa y
funcionalmente para el proyecio.

¥

Jefe del Departamenlo de Audiloria Informatica.

Etabora la solicitud de dictamen técnico.

Solicitud de dictamen técnico
de equipo de cdmputo F-ISPN-
me1 -

-

v

Director de Tecnologlas de Informacidn

Aprueba la solicitud de diclamen técnico.

Solicilud de diclemen técnico
de equipe de cdmputo F-ISPN-
MR

o

-~

rd
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2

Jefe del Departamento de Auditoria Informatca

Elabora oficio de solicitud de diclamen técnico

©

Ulatats du suhitilud Ju duclatiiuds
16onico

v

Director de Tecnologlas de Informacion.

Firma el oficio ge solcilud de dictamen técnico

Ohao de solalud de dictamen
i&cnico

v —

Dhrector de Tecnclogias de Informacién

Entrega al Jele del Deparlamanto d& Audiloria
Informdtica e ofico da solicitud de dictamen
técnico para su envio a la Direccidn General da
Modernizacidn e  Innovacidn Gubernamental

(OGMIG).

Jefe del Deparlamento de Auditoria Informdtica.

Realiza el tramite de solidiud da dictamen
técnico ante la GGMIG.

y

Director de Tecnologlas de InformaciniJete del
Deparamento de Auditorfa Informatica,

Recibe de DGMIG respuesia del dictamen
técnico.

O

Jefe del Departamento de Auditorla Intormatica. -

¢Sl existen
observaciones
de DGMIG?

Solventa las observaciones sobre la solicitud de
dictamen técnico.

Director de Tecnologlas de Informacion/ . o

Jefe del Departamento de Auditoria Informatca.

Recibe de DGMIG el oficio de dictamen técnico y . e

el anexc A" en el qua se anolan las Anexo “A” para I3 adquisicién de
especificaciones lécnicas de ios productos | oquipas techoidgicas.

aulerizados a comprarse, Oficio e autodizecitn & 14 solictud de

I diclamen técnico pare la edquisicidn
de equipos lecnolégicos.
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Jele del Depdilaimenio de Auditcig iluninalica

Elabora el oheio de respuesta del ramile dingido
at utular del drea sohctanie

W g

Iramite

wopuriia Su

A

Cirector de Tecnologias de Informacion

Entrega el oficio de dittamen técnico y el anexo
"A*, al Jefe del Depanamenio de Auditoria
Informatca para su envi¢ ai atea soncilante

Clicio  do  respuesla  de
trgmag

Ansxo A" para B adqusicon de
HQUIPOS lBCNOIoYICos

Qhae du diclamen 1ecoco paa la
B0QUISICION de CQUIDOS
eCnoicqicos

h 4

Jefe del Deparlamento de Auditoria Informatica

Entrega la decumentacidn de 13 siguenie
manera:

. El onginal del ohtio de respuesla del
Iramite junlo, al cnginal del oficic de
dictamen técnico y sus anexos, para el
litular del @rea solicitante

- Una copia del ofico de respuesta del
trdmile, junto con una copia de toda la
documentacion, se uwliliza cOME acuse para
el registro de selio y firna de recibido.

Oficio de respuesta de
ramile

Anaxa “A7 pars la adquisiadn de
QQUPOS tetNodGCos
Oficio g dictamen 1écnico para s

BUQLESICHON ] equipos
tecnologicas

h

o

Area solicitante

Recibe con sello de Direccion de Tecnologias de
lnformacién, [os onginales de la documentacion
enfregada por el Jefe del Departamenlo de
Auditoria Informatica.

Ofid  do  respuesia o
ramite

Angxo “A* para la adquisicdn de
oquIpos lecnalogicos |
Cficio de dictamen 1écruco para la
BOqUESICION e eqUIpOS
lecnokagicos

Y

o

Jele del Departamento de Auditoria Informatica.

Archiva Ios acuses en el expedienle Tramites
anle DGMIG del Departamento de Auditoria
Informatica.

- Ofido de respuesla de
\rémite

Anexo "A° para |a adquisicion da
equipos lecnologicos.

Oficio de dictaman lécnico para la
adquisicidn de oQuUIpOsS

TERMINA

PROCEDIMIENTO

" Trimites anle
DEMIG,
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PROCEDIMIENTO 1

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
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1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Proporcionar a los interesados la informacién publica en posesion de la Secretaria de
Ptaneacion

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO _ ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO. 1,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo sexto.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo 4 bis, fracciones
AL L IV, Vy VI

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Tabasco,
articulos 43, 44, 45, 46, 47, 47 bis, 48, 49, 50, 51, 52, 53 y 54,

Reglamento de laLey de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pudblica del Estado de
Tabasco, articulos 38, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,48, 49 y 50.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 20.
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacién, numeral 1.0.0.5.

Criterios para el Cobro de Materiales utilizados en la Reproduccién o Copiado de la
Informacion Publica, fracciones |, II, il y IV.
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1.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

Bakiiss' pars bnasloras

UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Unidad de Accéso a la Informacion

PROCEDIMIENTO 1.

~7 "GIIiOAD RESPONSABLE. T
Unidad de Acceso a la Informacion

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
Acceso a la informacién pablica

RESPONSIBLE

ACT,
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Interesado.

Presentia anle la Unidad de Acceso a la informacion una
solciiud de informacidn

Escnto/Medio

Solicitud de informacion.

electrdbnico
remolo

Titwlar de la Unidad ge Acceso a 13
Informacion.

Recibe la soliciud y anahiza si regne los requisiios que
marca la ley, el reglamento y si la Secrelaria de
Planeacién et competente para proporcionar dicha
Informacidn

Si1 eslo ocurre, conlnaa con 1a actividad 6

§i no redne los requisios la Unidad de Acceso a la
Informacién tiene 5 dias habiles para notificar al
Inleresado para que adare corija o complele su
splicitud. Cootiniia con la ectividad £.

En su caso cuando 1a Informacion no es del Amblio de
competencia de la Secrelarla, continda con la actividad
3.

Solicilug de inlormacidn

Tilular de la Unidad de Acceso a la
Informacion.

Orienta al solicitante respecto al sujeio obligado a quien
puede dirgir 1a informacién en un plazo no mayor de 5
dias contados a parlir de su presentacidn, Conecta con
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Interesado.

Recibe nofificacion y tene 5 dlas habiles para
corteccion, aclaracion o complementacion.

Notificacidn,

Interesado.

Entrega la solicitud comegida a la Unidad de Acceso a la
Informacion, regresa a la aclividad 2.

§i en ese plazo no aclara o cofrige su solicitud, se tiene
par no presentada la misma. Continda con la actividad
18.

Nolificacion,

THular de la Unidad de Acceso a la
Informacién.

Registra Ia solictiud y forma un expediente,

Expedients.

Tiular de la Unidad de Acceso a la
Informacion.

Solicita a los Enlaces de las unidades administrativas la
informacion por oficlo o por sistema electrénico remato.

EscriloiMedio
remoto.

electrinico

Enlace de la unidad administrativa,

Recibe oficio de la unidad administrativa y la analiza
para delermindr si la informacidn solicitada es pablica,

Si la sohcitud no es de informacién pablica, continga con
la actividad 9.

Si la solicitud es de informacidn inexistenle, comtinua
con la actividad 11.

Sl 1a solicilud es de informacién publica, continda con la
aclividad 14.

Oficlo.

Informacion,

Enlace de la unidad administrativa,

Determina negar la informaclén por ser clasificada como
reservada © de acceso restringido, Informéndolo a ia
Untdad de Accesa a la Informacion.

Thular de la Unidad de Acceso a la
Intormacion.

10

Emite acuerdo en un plazo no mayor de 20 dias en el
cual niega la- informacion por ser clasificada como

resarvada o por ser de accasowngldo. Continda con

Acuerdo.

la actividad 16.
' s e
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Tautar de la Unidad da Acceso a la 1 Remie soticilud y oficio donda manifiesta ta inexistoncia | Solicitud
{nformacidon de informacidn al titular de la dependencia, paraé que
analice el caso y tome las madidas perlinentes. Oficio
Secretario de Planeacidn 12 Emile cocular a todas las urudades administralivas | Circular.
solicitando 1a busqueda de |a informacién en un plazo
perentornD B
Su persisle 1a nexisiencia de la informacion. coninua
con la actividad 13
5113 Nexstencla es  s0lvenlaUd, conlnua <on la
actividad 14
Titular de la Unidad de Acceso a fa 13 Emile Acuerdo de inexistencia en plazg no mayor de 15 | Acuerdo.
Informacién. dlas Continta conla acuvidad 16
Tilular de la ynidad administrativa 14 Tramita, recopila y remite la informacién a 1a Umdad de | Informacion
que posee la informacgidn. Acceso a {a Informacitn,
Tiuiar de ta Unidad de Acceso a la 15 Emite acuerdo ¢n un plazo no mayor de 20 dias ( Acuerdo
Informacibn mediante el cual pone a dispos:cion del Inieresado la
infgtmacidn, y en su caso e da a conocer €l costo de
repraduccon de la misma
Titular de la Unidad de Acceso a la 16 Notifica al Interesado lo protedente. Notificacién personal o a
Informaciédn, través de representanle
autorizado  por  sistemna
glectrbnico remolo o por
estrados.
Interesado. 17 Recibe nolificacidn yfo jnlormacion. y en su caso, paga | Informacién

coslo de la reproducciin,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Epdnjar pary Lrsstaterwud

i 1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
R A ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Inleresado
Presenta ante la Unidad de Acceso a la informacitn
una solicilud de informacidn. EscriloMedio esedronica
remolo

Solcrtudas de
Informacidn

Y

Tiular de la Unidad de Acceso a (a Inlormacion

Recibe la sclicitud y anallza si reune jos requisitos que
marca la ley. el reglamento y si la Secretaria de
Planeacién es competenie para proporcionar dicha
Informacian.

Titular de la Unidad de Acceso ala
Informacién,

Orienta al solicitante respecto al sujelo
obligade a quien puede dingir la informacidn
No en un plazo no mayor a § dias contados a
partir de la presenlacién. Conecta con
TERMINA PROCEDIMIENTO.

O

\ 4

Interesado.
¢Cumpla la salicitd No .| Recibe nofificacion y liene 5 dias habiles
con lodaca los | para comeccion, aclaracon o
requititos? compiemenlacion. )
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién.
° Registra la solicttud y forma un expediente.
Expadiania.
L 4 5
Tilular de la Unldad de Acceso a la Informacion.
. /—\ interesado,
7 Solicte 3 los enlaces de Ias wunldades . )
U administralivas de la Seplan la informacién por Entrega la sollcitud corregida a la Unidad de
.oficio o por slstema elecirénico remoto. Acceso a la Informacidn,

Escrilo,
V

s



152

PERIODICO OFICIAL

Tular de 1d Umidad de Acceso ala Informacinn

Recibe oficio de la ynidad adminisiratva y la Infornacion
anahza para determinar B [a informacion -
spliciiada es poblica Ohcio

clasoliciud o3 de
nformacidn publica?

¢ Exislo

cisporubided oo la
udormacidn?

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién,

Remile solicitud y oficio donde manifiesta la
inexistencia de Informacidén al titular de la
dependencia para que analice el casg y tome las
maedidas pertingntes.

Sobcitud.

h 4

Secrelario de Planeacién,

Emile circular a todas l1as  unidades
-adminisirativas solictando la busqueda de 1a
informacién en un plazg perentorio.

¢Lainaxislencia so
solverdo?

Tilwlar de la Unidad de Acceso a la Informacién.

Tramita, recopila y remite la informacion a la
Unidad de mcceso a ia infonnacion.

1\__/—1

28 DE FEBRERO DE 2009

Enlace de la untdad administrativa

Delermina negar la nformacion  por  ser
clascada como reservaga o de accesc
resinngido. tnformandolo a ta Unidad de Acceso
ala Informacion

b

Tilular de la Unidad de Acceso a la Informacidn

Emite acuerdo en un plazo no mayor de 20 dlas
en el cual niega la informacidn por ser
clasificada como reservada o por ser de acceso
restringido.

Acyardo.

Cureudar.

Titular de le Unidad de Accaso a la Informacion,

Emite Acuerdo de Inexistencla en plazo no
mayor de 15 dias.

Acuerdo.
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15

()

O O

Tleion de e Unicad de Aceese o Infciimacion

Emile acuerdo de dispanibildad en un plaro no
mayor de 20 dias mediante et cual pone a
dispusiien del Interesado 1y nformaciin o er
su caso le da a conocer el coslo de reproguccitn
de la misma

Acuerdo

v

c

Trular de la Unidad de Acceso a la Infermacidn

Nolihica al Interesado ‘o procedente

Nolficaoon personal o & tiavés
do represantanie aulonzaco pov
5islema elodirdnico remolo o por
estracas

Y

S

Interesado.

Recibe notificacion yio informaadn, y en su
caso, paga coslo de la reproduccion.

Irformacdn

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LA INFORMACION MiNIMA DE
- OFICIO.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LA
INFORMACION MiNIMA DE OFICIO.

Desarrollar aplicaciones para agilizar la busqueda de la informacién minima de oficio a
toda persona Interesada en conocer las funciones y/o actividades de las diferentes
areas de la Secretaria.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION MINIMA DE OFICIO CONTENIDA EN EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA DE LA SEPLAN.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo Sexto.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo 4 Bis, fracciones
LI IV, Vy VL

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,
articulos 10, fraccidn | y fraccion Ill, inciso a}; 15 y 16.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Tabasco, articulos 6, 6 bis, 6 bis 1, 7, 8 bis, 33 fraccion Vy X}

Reglamento Interior de |a Secretaria de Planeacion, articuto 20.
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.0.5.

Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco, numeral 5.
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SECRETARIL, DE
PLALTACON

2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 2.

| UNIDAD ADMINISTRATIVA, T UNIDAD HESPONSABLE.

Unigad de Acceso a la Informacion Unidad de Acceso a la Informacion
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Aclualizacion Lnmastral da la Informacién minima de oficio
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA Q
NUM. DOCUMENTO
Enlace Administrativo. 1 Recibe la soticiiud de informacidén medianie oficio por | Oficio
parte de! Titutar gde la Undad de Acceso a la
informacion
Enlace Agmnistrativo 2 Remite a tas unidages administralivas correspondientes | Copia del ohicio
la solalud enviada de la Unidad de Acceso a la
informaciin.
Enlace Admintstrativo k] Revisa informacion fuente, es dear, los reportes que | Repories del Usuaro
genera ya sea en lorma manual o electionica
Enlace Administrativo. 4 Recoplla 13 Informacién fuenle de todas las unidades | Informacién  en  formates
administrativas involucradas. predaterminados.
Enlace Adminlstrativo. 5 Conviarte la informacidn a formato no modificable PDF. | Informacién en PDF.
Enlace Admmistrativo. 8 Graba la informacin en CD. Infermacién en CD.
Enlace Administrativo. 7 Entrega la Informacién a la Unidad de Acceso a la | Oficio.
Informaciédn. via ofico.
Informacion.
Informacién en medi0
electronico.
Entace Admmistralivo. 8 Coitige errores respecto de la informacién, en caso de | Informacién = en medio
exislir, elactronico.
Enlace Administrativo. 9 Envia la informacidn de nueva cuenta a la Unidad de | Oficio.
Acceso a la Informacién mediante oficio.
Informacion.
Informacién en medio
elactronico.
Jafe del Departamento de Atendién 10 Sube informacidn minima de oficio al portal de | Informacibn af medlo
y Seguimienlo a Solicitudes de transparencia de la Secrelaria de Planeacin. electronico.
Informacién y Datos Personales.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Frodaias pire Leisdamer

- : 4.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
AT ACTUALIZACION TRIMESTRAL DE LA INFORMACION MINIMA DE
OFICIO.

INICIO

S—

Enlace Admimisirativo

Recibe la solicitud de informacién medianta oficio por
parte del Tiular de Ia Unidad de Acceso a la
Informacion Oficio

b
Enlace Admwusiraivo

Remite a las unidades administralivas
correspondientes la soliciud enviada da la Uidad de
Acceso a la Informacién Cops de ofico

v

Enlace Administrativo.

Revisa informacion fuente, es decir, los reportas que
genera ya 563 en forma manual o electronica.
lﬂnpatu del Usuano '

Enlace Administrativo.
Recopila la informacién fuente ce odas las unidades
admenistralivas involucradas.

Informacidn en formatos
predelermnados

r
Enlace Administrativo.

Convierte la informacldn a formato ne modificable
PDF. '

! Informackin en PDF. |

— e -~

Enlace Adminlstrativo,

Graba la informacién en CD.

O 0 0 0 00 0
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Enlace Adnuruslrativo - A
Inormacion
Enlrega la informacion a fa Unidad de Acceso a la

Infarmacion via olic.o

I lidotiiaaist

Oficio

4

Enlace Administralivo

Cornge errores respecto de la informacidn en caso de
exishe

@
v
Enlace Administrativo
Informpcion
Envia la informacién de nueva cuenta a la Unidad de

Acceso a la Informacién mediante oficio. Informacién
$Ofcio.

-~

L]
Jele det Departamenlo de Atencidn y Seguimiento a
Solicitudes de Informacién y Datos Personales

Sube informacidn mimma de oficio al" porlal de
transparencia de [a Secretaria de Planeacion,

O 0 O O

Inlormacidn

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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DE LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION.
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PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACION Y ELABORACION DEL PLAN ESTATAL DE
DESARROLLO.
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1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACION Y ELABORACION DEL
PLAN ESTATAL DE DESARROLLDO.

Integrar el Plan Estatal de Desarrollo a partir de las propuestas de las dependencias de
la Administracion Publica Estatal, de los gobiernos municipales, asi como de los
planteamientos que formulen los sectores privado y social.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo 76.
Ley de Pianeacion del Estado de Tabasco, articulos 2, 3, 6, 14,16, fraccion |l; 24 y 26.
Ley Organica del I.Doder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fraccion I.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién, articulos 9, fraccion VI, 25
fracciones VI, IX y X; y 26, fraccion IV.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacién, numerales 1, funcion
10; 1.2, funciones 1, 2, 3, 4y 8; 1.2.0.1, funciones 9 a 15; y 1.2.0.2 funcién 9.
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SECRETARIA LE
PLANEACIOR

1.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Secretaria de Planeacion.

UNIDAD RESPONSABLE:
Subsecretarla de Planeacidn

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integraciéd y elaboraclén def Plan Estalal de Desarrollo.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Secrelario de Planeacidn/ 1 Definen la estrategia para 13 integracidn det Plan Eslatal | Documento impreso
Subsecrelario de Planeacton. de Desareollg, incluye la consulla ciudadana a Lravés de .
foros y presentacién de ponencias en medios impreso y | Archivo electronico
magnénco.
Subsecrelario de Planeacion/ 2 Elaboran lps lineamienlos para |a integracidn del Plan | Documento impreso.
Director de Planeacién/Direclor de ' Estatal de Desarrollo
Organizacién y Gestibn de la Archivo electrnico
Informacidn Gubernamental/
Direclor de Proyecios Estratégicos y
Desamollo Regional.
Secretaric  de  Planeacién  / 3 Convocan y celebran reunién de gabinate con ttulares | Ofico de invitacidn.
Subsecretario de Planeacion. de las dependencias coordinadoras de secipr para
difundir los lineamientos para 1a integracidn del Plan | Documenlo impreso.
Estatal de Desarrollo y acordar la designacidn de sus
enlaces. Aschivo electrénico.
Minuta
Secrelanio de Planeacion/ 4 Convocan e imparen laller a3 los entaces de las | Oficio de invilacion.
Subsecretario de Planeacionf dependencias coordinadoras de seclor y organismos
Director de Planeacion/Direclor de seclorizados scbre la metodologia y lineamientos para la | Archivo eleclionico.
Organizaclén  y  Geslion de la inlegracién del Plan Eslatal de Desarrollo,
Informacidn Gubamamental I
Director de Proyectos Estratégicos y
Desarrollo Regicnal.
Secratario de Planeacion/ 5 Presentan en Asamblea Plenaria del Copladal la | Archivo elecirdnico,
Coordinador General del Copladet/ propuesta ejeculiva del contenido del Plan Estatal de
Subsecretanio de Desarrollo y Convocatoria para su elaboracion,
Planeacién/Direcior de Planeacion.
Secrelanio de Planeadlén/ | - 6 Organlzan la consulia ciudadana y convoca a titulares | Oficio.
Subsecrataric de  PlaneaciSn/ de coordinadoras de seclor para programar las
Director de Planeaclén/ Subdirector aclividades.
de Plansacion Eslratéglca.
Secretario de Planeacion/ 7 Disefan, imprimen y difunden la convocatoria para la | Cartel.
Subsecretario de Planeacién/ consulta ciudadana.
Director de Organizacién y Gestién
de fa Informacién Gubarnamental,
Secretario de Planeacién/ [] Efectian la consulta ciudadana en coordinacion con fas | Documento impreso.
Subsecratario de Planeacién/ dependencias coordinadoras de sector,
Subsecretaro de Programacién y Archivo electrénico.
Presupuesto/Titular de la Unidad de
Prospectiva -y Evaluacién/
Coordinador General de! Copladel/
Director de Planeaclésy Director de
Omanlzacion y Geslibn de la
Informacién  Gubernamental  f
Direclor de Proyactos Estratéglcos y
Dasarroilo Reglonal.
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Diracior de Planeacon/ Drrector de
Oiganizacidn y Gesiion de la
Informacion . Gubernamaental!
Direclor de Proyactos Estralegicos y

Desarrotlo Regional

Recepcionan las propusslas mediania un progiama de
lrabaje inferinstiluciona! con los enlaces de las
dependencias coordinadoras de sector

Documento impreso

Aschivo eleclrnico

Supsecrelanio  de  Planeacion/
Subsacretario de Programacion y
presupuesto/ Coordinador General
del Coptadet/ Telulal de la Utidad du
Prospectiva ¥ Evaluacion/ Direcloe
de  Planescion/  Dweclor  de
Organizackdn_ ¥ Gestén de la
Informacién Gubernamental/Director

Integran. clasifican, anahzan y procesan la mlormacion
generada en la consulta ciudadana

Documento impieso

Archive electronico

de Proyectos Estiatégieos

Desarrollo Regional.

Secrelano de Planeacion/
Planeacion/

Subsecrelano de
Subsecrelane de Programacidn y
Presupuestol Coordinadar General
del Copladet/ Tilular de la Undad de

Prospecliva y Evaluacidn

Proponan esliategias, objativas y lineas de accion.

Documenlo impreso

Archivo elecirdnico

Secretario de Planeacion

Enlrega a las depandencias coordinadoras de sector 1a
versidn preiminar del Plan Eslalel.de Desarrolio, para
rgvisién y observacionss. ’

Documento impreso

Archivo electronico

Supbsecretario de Planeacidn/
Director de Organizacion y Geslion
da la Informacién Gubemamental

Corrigen contenldos y realizan el disefo editorial del
Plan Estalal de Desarrollo.

Documenlo impreso

Archivo elecirnico.

Secietario de Planeadon.

14

Convoca a las dependancias coordinadoras de sector
para validar y firmar I& varslén final del Plan Estalal de
Desarrollo.

Documenlo impreso.

Secrolario de Planeacién,

15

Presenta al Gobemador del Estado la varsién final de!
Plan Eslaia! da Desarrollo.

Documento impreso

Archivo eleclrénico

Secratanc de Planeacin.

Tuma a la Direccién Ganeral de¢ Adminisiracién el Plan
Eslalal de Desarrollo para su lmpresion.,

Archivo elecirénico.

TERMINA PROGEDIMIENTC,
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S

4

Secretario de Planeacidn/ Subsecrelano de
Planeacion

Dafinen 1a estrategia para la inlegracién del Plan
Estatal de Desarrotlo: incluye la consulta ciudadana a
fravés de [oros y presenlacion de ponencias en
medios impreso y magnético.

y

Subsecretario de Planeaci6n/ Director de
Plansacidn/Director de Organlracion y Gestidn de la
Informacién Gubarnamantal / Direclor de Proyectos

Eslratégicos y Desarrolic Regional.

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL PLAN ESTATAL
OE DESARROLLO.

Estralega

Linaamsenios

Elaboran fos lineamientos pana la integracidn del Plan
Estatal de Desarrollo.

Secratario de Planeacién / Subsecretanio de
Plan_eadén.

Convocan y.celabran reunién de gabinete con titudares
de !las dependencias coordinadoras de sector para
difundir los lineamientos para la integracidn del Plan
Eastatal de Desarmolio y.econdar la designacka de sus
enlaces.

Y

. sectorizados sobre la metodoiogia: y- lineamientos .
. para la integracién del Plan Eatatal de Desarrolio.

Secrelario de Planeacion/ Subsecratario de
Planeacion/ Director de Planeacin/Director de
Organizacion y Geatidn de {a Informacion
Gubemamenta! / Direclor de Proyectos Estratégicos
y Desarcalio Regtonat.

Convocan e Imparten talier a los enlaces:de: iss
dependencias coordinadoras de sector y organismos

Y

Secretario de Planeacién/ Coordinador General del
Copladet/ Subsecretario de Planeacidn/Director de
Planeacion,

Presentan en Asamblea Plenaria del Copladet la
propuesta ejecutiva del contenldo del Plan Estatal de
Desarrollo y Convocatoria para su elaboracion.

A &

@

Linoamsentos.

Proouasla
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Secretano do Plansacdn/ Subsecretano de
Planaaci¢n/ Director de Planeacidn/ Subdiractor de
Planeacion Estralégica

Organizan la consulla ciudadana y convoca a Ululares
de dependencias coordinadoras de sector para
programar las actividades. Ofico

Y

Secrelano de Planeacion/ Subsecretano de
Planeacidry Director de Organizacidn y Gestion de la
Infermacion Gubernamental

i

Disefan, impnmen y difunden la convocatona para ia
consulla ciudadana Cartel

Secretario de Planeacidn’ Subsecretario de
Planeadéns Subsecretanio de Programacion y
Prasupuesto/Titular de ta Unidad de Prospectiva y
Evaluadén/ Coordinador General det Copladet/
Director de Planeacién/ Direcior de Organizacidn y
Gestion de |a Informacidn Gubemamental 7 Director
da Proyecios Estratdgicos y Desamollo Regional.

O 0O O

Efectian la consuita ciudadana en coordinacidn con |
{as dependencias coondinadoras de sector,

I

Director de Planeacion/ Director o& Organizacién y
Gestidn de 1a Informadién GubernamentalDirector de
Proyectos Esiratégicos y Desamolio Regionat.

Ponencias

Recepcionan las propuastas mediante un programa
de trabgjo interinstitugional con los entaces de las )
dependencias coorfinadoras de secior. Ponencias.

o

Subsacretario de Planaackin/-Subsecretario de
Programacién y Presupuasto/ Coordinador General
del CopladeV Titular de {a Unidad de Prospectiva y

Evaluacién/ Director de Plansacton/ Director de

Organizacion y Gestion de la Informacién
Gubemamantal/Director de Proyectos Estratégicos y
Desamollo Reglonat.

integran, dclaslfican, analizan y procesan la
informacion generada en 2 consuita ciudadana.

A

Secreisrio de Planeacién/ Subsecretario dr
Planeacion/ Subsecretario de Programacdién y
-‘Presupuesta’ Coordinador General del Copladet/
" Trular de Ia Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

©

Proponen-estrategias, objetivos y lineas de accién.
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Entrega a las dependencias ¢oordinagoras de seclor
varsién prenminar del Plan Estatal de Desarrollo. para
TeviaIGn y Gbsulvduiunea

Plan Estatal o
Necarraiin

Flan  Lyteln ue
Desarcalio

Y

Subsecretario de Planeacidon/ Direclor de
Orgamzacion y Gestidn de |a Informacién
Gubernamental

Cornigen conlemidos y reahzan el disenc edional del
Plan Eslalal de Desarrolio

'

Plan Estatal e
Nasarrnlia

Plan Eslatal da
Desarrollo

Secralano de Planeacion

Convoca a las dependencias cogrdinadoras de seclcr
para validar y firmar 13 versién final det Plan Estalal de
Desarrollo.

Plan Estalal oe
Dasarrollo

¥

Secretano de Planeacion.

Presenta al Geobernador del Estado la version final
del Plan Eslatal de Desarrollo.

Y

Secrelario de Planeacion.

Tuma a la Direccion General de Administracion el
Plan Estatal de Desarrolio para su impresién

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Plan Estalal de
Nazarriln

Plan Estatal de
Deasarrollo

Plan Estalal do
Nasarrniln
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PROCEDIMIENTO 2

INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES, REGIONALES,
INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS
SECTORIALES, REGIONALES, INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

Establecer criterios metodolégicos para la integracién de los programas sectoriales,
regionales, instilucionales y especiales, con el proposito de homogenizar el contenido,
integraciéon y presentacion alineados al Plan Estatal de Desarrollo.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,.
INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES, REGIONALES,
INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, articulos 16, fraccidn IV, 30, 31, 32 y 33.

Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion, articulos 23, fraccidn V, y 25,
fraccion 1X. '

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacién, numerales 1.2,
funciones 2 y 5; 1.2.0.1, funciones 10 a la 15; y 1.2.0.3, funcién 1. -



28 DE FEBRERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

169

O SCCRETARMA DI

PLALEACTION
Timbigt pitd U ddatormel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subsecretaria de Plangacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 2.

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Planeacién/Direccidn de Proyectos Eslratégicos y

Dasarrollo Ragional

Integracion de los programas seclonates, regionales, mstilucionales y especialas

Proyeclos Estralégicos y Desarrollo
Regional/Subdirector de  Polllicas
Publicas Comparadas/Director de
Asunlos  Juridicos/ Direclor de
Organizacién y Geslidn de la
Informacién Gubernamental/irector
de  Prospectiva/lSubdireclor de
Andlisis Estadislico/Coordinador
General de Copladet/Subsecrelaric
de Programacién y Presupuesto.

la validacién de los programas sectoriales, regionales,
inslitucionales y especiales,

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©
NUM. DOCUMENTO
INICIO
‘Direcior de Planeacién/Subdirector 1 Elaboran la melodologia, lineamientos y eslrategias | Documento impreso
de Polilicas Puablicas para 1a elaboracdn de los programas sectonales,
Comparadas/ODirector de Proyecios regionales, instilucnnales y especiales. Archivo electronico
Eslralégicos y Desarrolip Regionat
Durector de Planeacidn/ Direclor de 2 Enregan al Subsecrelaric de Planeacion la | Documento impreso
Proyeclos Eslwratégicos y Desarrollo metodologia_ lineamientos y eslralegias para su revision.
Regianal Archivo elecirénico.
Subsecrelanio de Planeacion. 3 Acuerda con €l Secretario de Planeacién la metodologia, | Documento impreso.
lineamientos y estrategias para su implementacion.
Archivo alecirdnico.
Secretario de Planeacidn, 4 Autoriza fa metodologla, lineamienlos y estrategias para | Documento impreso.
fa elaboracién de los programas secloriales. regionales.
institucionales y especiales. Archivo electrénico
Secretano de Planeacion. 5 Presenia a las dependendas coordinadoras de seclor | Documento impreso
los lineamientos para la alaboracién de los programas
secloriales, regionales, institucionales y especiales, y | Archivo eiectronico.
solicita la acredilacidn de los enlaces respectivos.
Secretario de Planeacion. 6 Convoca a los seclores a la capacitacion de la | Oficio
estructura y elaboracidn de los programas sectorales,
regionales, institucionales y especiales,
Direclor de Planeacién/ Director dge 7 Capaditan a los enfaces sectoriales acredilados vy | Minuta.
Proyecilos Estralégicos y Desarrollo personal responsable de la elaboracién de los
Regional/Subdireclor de Polilicas programas  secloriales, reglonales, Institucionales y | Archivo electrénlco.
Piblicas Comparadas /Director de especiales, mediante el desarmollo de talleres.
Asuntos Juridicos/Subsecretario de
Programacién  y  Presupuesto/
Director de Organizacion y Gestidn
de la Informacion
Gubemamental/Director de
Prospectiva/Subdirector de Andlisls
Estddistico/Coordinader General del
CopladelDirector de Enlace
Institucional def Copladet,
Direclor de Planeacidén/ Direclor de 8 Asesoran, revisan, emilen recomendaciones y solicitan | Minuta.

Documento impreso.

Archivo electrénico,
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Duweclor de Planeacidn/ Direclor de
Proyeclos Esiratégicos y Desarrollo
Regianal/Oirecior General de
Imagen y Publicidad
GubernamentaV/ Jate del
Departamanio de Diseno y Edicidn
de 3 Infarmacite Gubernamenty!

Valhdan la presentacidon geafica y edilonal de [os
documentos

Documento impreso

Archivo electibnico

Director de Planeacion/ Director de
Proyecios Estralégicos y Desarrollo
Regionalt  Director ge  Enlace
Institucionall Director da  Asunlos
Juridicos/Coordinador  Ganaral del
Copladel.

Convocan a las dependencias correspandienles a una
reunidn informauva sobre el procedimienta indicativo
para la  gpresemacin pubhcp de los programas
seclonales, regionales insilucionales y especiates

Minula

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
INTEGRACGION DE LOS PROGRAMAS SECTORIALES,
REGIONALES, INSTITUCIONALES Y ESPECIALES.

Director de Planeacién/Subdirector de Poliucas
Publicas Comparadas/Oirector de Proyecios
Estraldgicos y Desarrollo Regional,

Elaboran Ia metodologla, lineamientos y eslrategeas
para la elaboracidn de los programas seclonales.
regronales, nsitucionales y especiales

Matodologiaf

I inaarmaniae

Malodologat
Lineamanlos

Director de Planeacién/ Direclor de Proyectos
Estratégicos y Daesarrollo Regional

Entregan al Subsecretario de Planeacion I3
metodologia, lineamientos y estrategias para su
rewision.

Melooologial

I innamuanins

Matodalogia/
Lineamientos

Subsecrelano de Planeacidn.

Acuerda con el Secretario de Planeacion |a
metodolopia. lineamientos y eslrateglas para su

Melodologinl

Linaamianting

implementacion.

Secretario de Planeacién

Autonza la metogologia, ineamientos y eslrategias
para la elaboracién de los programas secloriales,
regionales, Institucionales y especiales,

Melodologial
| rmamianing

Malodologial
Lineamienlos

¥

Secretaro de Planeacion,

Presenta a las dependencltas coordinadoras de
secior los lineamientos para la elaboracidn de los
programas secloriales, regionales, instilucionales y
especiales, y solicita la acreditacion de los enlaces

Matodotoglar
1inpamianine

Metodologial
Lineemientos

respectivos,
v

Secrelario de Planeacion.

Convoca a los seclores a la capacitacién de (a
estruclura y elaboracion de los programas
secturiales, regionales, inslilucioniules y especiales,

Oficio \
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Director ge Planeacidn/ Direclor de Proyectos
Eslralegicos y Daesarrollo Regional/Subdirector de
Poliicas Publicas Comparadas /Direcior de Asuntos
JurldicossSubsecralaro de Programacién y
Presupueslo/ Direclor de Organizacidn y Gestidn de la
Informackyn Gubernamental/Cireclor de
Prospecliva’Subdirecior da Andlisis
Estadistico/Coordinador General del Copladet/Director
de Enlaca Instilucional

Capacilan a los enlaces sactorlales acreditados y
perscnal responsable de la etaborackn de los
programas sectoriales, regionales, instilucionales y
espaciates, mediante el desarrolio de talleres.

Malodologlatinaamianios

Y

Direclor de Planeacion/ Director de Proyecios
Estralégicos y Dasarrolic Reglonal/Subdirector de
Politicas Pablicas ComparadasiDirector de Asuntos
Juridicos/ Director de Organizacion y Gestion de ta
tniormacién GubammamentalDirector de
Prospectiva/Subdirectior ge Andlisis
.Esladistico/Coordinador General de
Copladet/Subsecretario de Programacitn y
Presupuesto.

-Asesoran, revisan, emien recomendaciones y

solicitan la validacion de los programas sectoriales,
regionales_ institucionales y especialas.

Programa

Programa

Minis

v

Diractor de Planeacidn/ Director de Proyecios
Eatratégicos y Desarrolio Regionalirector General
de imagen y Publicidad Gubemamental/ Jefe del
Departamento de Disafio y Edicidn de la Informacién
Gubernamental,

Validan la presenlacién grafica y editorial de los
documentos,

Programa

v

‘Director de Planeacién/ Director de Proyectos
Estretégicos y Desarrollo Regional! Director de
Eniace Institucional del Coptadet/ Director de
Asuntos Jurldicos/Coordinador General del
Copladet.

Gonvocan & las dependencias comespondientas a
una reunidn Informativa sobre el procedimiento
indicativo para la presentacion publica de los
programas sectoriales, reglonales, institucionales y
especiales.

Minuia.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 3

INTEGRACION Y ELABORACION DEL DOCUMENTO: NARRATIVO DEL.
INFORME DE GOBIERNO:




174 PERIODICO OFICIAL 28 DE FEBRERO DE 2009

3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, INTEGRACION Y ELABORACION DEL
DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME DE GOBIERNO.,

Integrar informacion y elaborar un decumento que expenga dc mancra narrativa los
resultados alcanzados en el afio por cada una de las dependencias y entidades que
conforman la Administracion Publica Estatal.

3.2 FUNDAMENTO JURiDlC(_') ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL DOCUMENTO NARRATIVO DEL INFORME
DE GOBIERNO.

Constitucion Politica de! Estado de Tabasco, articulo 51, fraccion XVII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulos 9, fraccion XXVII; 23,
fraccion XVI; y 26, fracciones VIil y IX. )
Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacion, numerales 1.2,
funciones 15y 16; y 1.2.0.2, funciones 10, 11, 12, 13y 14.
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3.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

SECRESARIA DE
PLAREACIEN.

PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Subsacretaria de Planeacion Dweccion  de Orgamzacion y  Gesyon de ta  Infermacion
Gubernamental
HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
inlegracién y elaboracién del documento narrativo del informa de Gobierno.
RESPCNSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
INICIO
Subsecretario de Planeacion/ 1 Definen linearientos para la integracion y elaboracidn | Documento (mpreso y  en
Director de Organizacion y Gestion del gocumento narrativo del informe de Gobierno archivo electrdnico
de la Informacién Gubemamaental.
Secrelario de Planeacion. 2 Convoca a3 reunion para la entrega de lineamientos de | Oficio de invitacién.
integracion y elaboracion del documento narrative del
{nforme de Gobiemo a ias dependencias coordinadoras
da seclor de la Administracién Pubtica Estatal.
Secrelario de Planeacion/ 3 Celebran reunidn de enlrega da lineamientos para la | Archivo electronico
Subsacretario de  Planeacién/ integracidn y elaboracidn de! documento narralive del
Director de Organizacidn y Gastién Informe de Gobieme con fas  dependencias | Minuta de kabajo
de 1a Informacién Gubermamental. coordinadoras de sector de la Administracién Publica
Estatal.
Director de Organizacién y Gestion [] Recibe el reporte inicial turnado por las dependencias | Archivos impreso y
de la Informacidn Gubermnamental. cocrdingdoras de seclor, con la informacion de obras, | electrénico
acciones relevanies y fotografias. con cone al 30 de
junio,
Director de Organizacion y Gestidn 5 Inlegra y revisa la primera version del documento | Minulas de irabajo.
de 12 Informacién Gubernamental, narrativo de! informe de Gobierna con las dependencias
coordinadoras de seclor y solicita a éstas la validacidn | Archives impreso y
de su contenido. electronico.
Secratario de 8 Entregan a las dependencias coordinadoras de sector [a | Archivo eleclrénico.
Planeacién/Subsecretario de primera versién validada del documento narrative del
Planeacidn, Informe de Gobiemo para su actualizacién.
Director de Organizacién y Gestibn 7 Recibe la aclualizackén del documento narrativo del | Archivos Impreso ¥
de la Inforrnacién Gubemamental., informe de Gobiemo por parte de las depandencias | electrdnico.
. . coordinadoras de seclor, con la informacién de obras,
acciones relevantes y fotografias. con corte al 30 de
septlembre.
Svbdirector de  Comunicaclén 8 Efectian el levanlamianto  fotografico  para | Archivo eleclrénico.
Social'Subdireclor de Planeacién : complementar el banco de im&genes del Informe de
Estratépica. Gobierno,
Subsecretaric de  Planeacién/ 9 Integran y revisan la segunda version de! documento [ Archivos impreso Y
Direclor de Orggnizauén y Gestion narrativo del tnforme de Goblemo con las dependencias | electrénico.
dg la Informacitn Gubemamental/ coordinadoras de seclor y solicitan a éstas Ja validacién
Direclor de Planeacién/ Director de de su contenido,
IS . Proyeclos Estratégicos y Desarrollo
: Reglonal/Subsecretario de
Programacién y Presupuesto/Titular
de la Unidad de Prospectiva y
Evaluactén/ Director de Prospectival
Subdirector de Estadistica/
Subdirector de Comunicacion Social,
Director de Organlzacién y Gestibn 10 Realiza el disefo editorial, y la revisién y comeccion de [ Archivo electrénico.
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de Ia Informacién Gubernamental conlenidos del documenlo narralivo del Informe de
Gobierno
Secretario de Planeacidn X Convoca a las dependencias coordinadoras de saclor | Atchivo impreso -

para validar y Nrmar la version final del documento
narrativo del Informe de Gobierno

Secrelarno de Planeacion, 12 Presenta al Gobernador del Eslado la veision final del | Infoime  de  Gobieino  en
documento narrativo del Informe de Gobierno archivos IMPreso ¥
elecironico
Subsecretarno de Planeaaon/ 13 Turnan a 1a Dweccibn General de Admimstracion la | Informe de Gobierno  én
Director de QOrganizacién y Gestdn version final del documenio narratvo del Intorme de 1 archive eleciionico
de la Informacién Gubernamental. Gobierno para su impresién

TERMINA PROCEDIMIENTQ.




28 DE FEBRERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

177

ERPN
TABASCO

oadapar paru Lt e

MCRTIAR)E Lib

FLANLACHE

O 0 0O O 0

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
INTEGRACION Y ELABORACION DEL DOCUMENTO
NARRATIVO DEL INFORME DE GOBIERNO.

Subsecretario de Planeacién/Director de Organizacién
y Geslién de 1a Informacién Gubemamental.

Definen lineamlentos para la inlegracién y elaboracidn
del documento narrativo del Informe de Goblerno.

Lingamiantos

Secretario de Planeacidn.

Convoca a reunidn para 1a enlrega de lineamientos
de integracién y elaboracion del documento namativo

del Informe de Goblerno & las dependencias
coordinadoras de seclor de ia Administracién Publica  [Ofido de
Esiatal. rrliacion

y

Secretario de Planeacién/Subsecratano de
Planeacién/ Direclor de Organlzacién y Gostion de la
Intormacién Gubemamental,

Celebran reunidn de entrega de lineamlentos para la

integracidn y elaboraclén documento namativo del

Informe de Goblemo con las dependencas

mll'ladoraa de seclor da la Administracidn Pdblica
siatal.

Lineamisntos.

v
Direclor de Organizacion y Gestién de 1z Informacian
Gubernamenial. .
. . Infoame de gobienno.
Recibe el reporte inicial lumado por las
dependencias copordinadoras da sector. con la
informacién de obwas, accliones relavanies ¥ lireme de
fotografias, con corta al 30 de junio. Jcobhmo
¢ M
Director de Qrganizacion y Gestion de la Informacitn ;
Gubsmamental. Intorme da gobloma.
integra y revisa la primera versién del doSumeanto
narrtivo del Informe de Gobierno con las | .| Minuie dsUrabajo.
dependencias coordinadoras de sector y solicita 8 | oma de
éstas la validacion de su contenido, © | gobiema.

L

Secrotanlc do Planeaciér Subsecittario de
Planeacién. .

Enfregan a las dependenclas coordinadoras de
seclor'la primera versién validada del documenio
narralivo . del Informe de Goblemo para su
actuallzacién. :

Informe de goblemo,

Fologrefias.
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Direclor de Organizacién y Gestion de la Infarmacion
Gubernamenlal

Recibe la aclrahzacidn del documenlo narrativo del
Informe de Gebieino por parte de las dependenclas
coordinadoras de seclor, con 1a informacién de obras,
acciones reigvantes y fologiahas, con corle al 30 da

Informe de gotierno

Informa de
goblemo

sepligmbre

Subdireclor de Cormunicacidon Social/Subdireclor de
Planeacidn Esiratégica.

Eflectiitan el levantamiento  fologrdfico  para
complemeniat el banco de imigenes del Informe de

Gobierno

Subsecretario de Plansacidn/ Direclor da
Qrganizacion y Gestidn de La Informacién
Gubemamaental/ Director de Planeacidnt Direclor de
Proyectos Estratégicos y Desamolio Regional/
Subsecretanio de Programacion y Presupuesto/ Triular
de la Unidad de Prospectiva y Evaluacién/ Director de
Prospeclival Subdirector de Estadistica’Subdirector
de Comunicacidn Soclal.

Integran y revisan 13 segunda version dol decumento
narrativa  del Informe de Gobiemo <con las
dependencias coordinadoras de seclor y solidian a

Irfomme

poblemo.

g

éstas la validacidn de su contenido. l\_/J licuta do trabajo.

Director de Organizacién y Gestidn de [a Informacién
Gubarnamental.

Realiza el disefo editorial, y la revisitn y coreccion
de contenidos det documento namalivo del Informe

de Gobierno.

Secretario da Planeacidn.

Convoca a las dependenclas cootdinadoras de
sector para validar y firmar la verslon final det
documanto namrativo dal Informe de Goblemao.

T

Secretario de Planeacidn.

Presenta al Gobernador dal Eslado la versidn final
del documento narrative del Informe de Goblerno.

Informa de gobiemo

—

Subsecratario de Planeacién/ Director de
Organizacién y Gaestién de la Infermacitn
Gubemamental,

Tumen a la Direccion General de Administracién la
versién final del documento namativo del Informe de
Goblerno para su Impresion.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Informe de
pobismo.
informa de
goblermo.

Informe de gobierno.

Folagrafias l
'

informe de goblerno.
de

Informe de gobiemo,
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DE LA SUBSECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO 1

INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL DE
' EGRESOS.
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1.4 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, INTEGRACION DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS.

Integrar el proyecto de presupuesto general de egresos para dar cumplimiento a los

objetivos, estrategias y lineas de accion plasmadas en el Plan Estatal de Desarrolio, en
los programas sectoriales institucionales, regionales y especiales.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,

INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS.

Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulos 29, fracciones I,
XXl y XXXl y 31, fracciones |, lll, VI y XVI.

Manual de Programacion-Presupuestacion vigente.



182 PERIODICO OFICIAL 28 DE FEBRERO DE 2009

&

'r ASCO SLCREVARIA DF
PUARLAQILN
Tradaphs pird Urpdsbormer -

1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 1.

{ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Sabsetielatia due Programacon y Plesupuesto

I UNIDAD RESPONSABLE:

Subsecretana de Programacion y i/icsupueslu

|
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: [
Inrlegracion det proyecto de presupuesto general de ¢gresos J
—
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Secretaric  de  Administrac:bn  y 1 Revisan y aclualizan el Manual de Programacion- | Manual de Programacion-
Finanzas/Secrelatio de Ptesupuestacion Prasupuestacion
Planeacién/Secrelano de
Contralonia
Secrelane de  Administracion v 2 Disefian y elaboran el contanido del Curso-Taller para la | Archivo  elactronico de la
Finanzas/Secretario de Planeacidn/ formulacidn del anteproyecto de presupueslo general de [ prasenlacsdén  del  Curso-
Secretano de Contialoria egresos. Taller
Secrelario de Administracidn v 3 Imparten el Curso-Taller y enlregan el Manual de | Manual de Programacion-
Finanzas/Secrelano de Planeacion / Programacién-Presupuestacidon  a (as dependencias. | Presupuestacion
Secretano de Contraloria 4rgancs y entidades gel Poder Ejeculivo.
Titulares de las dependencas, 4 Formulan propuesta de anteproyecto de presupuesto y | Anteproyecio de
6rganos y entidades del Poder capturan cédutas basicas en el sistema de Informacion | presupuesto.
Elecutivo. financiera de (a Secretarla de Administracion y
Finanzas. Reglstre de cédulas basicas
an el sistema
Subsecretaric de Programacion y 5 Asesoran a las dependencias, érganos vy enlidades del
Presupueste de Ia Seplan/Direclor Poder Elecutivo en ta integracion de sus propuestas.
de Palitica y Gasto Pdblico de la
SAF.
Subsecretario de Programacidn y 6 Revisan Ias propueslas del anteproyeclo de presupuesto
Presupuesto de la Seplan/Director general de egresos.
de Polilca y Gasto Publico de Ia
SAF
Subsecretario de Programacidn y 7 Diclarninan la propuesta de presupueslo general de [ Diclamen,
Presupuesto de la Seplan/Director egresos.
de Polltica y Gaslo Pablico de la
SAF.
Subsecretatic de Programacién y 8 Comunican a las dependencias, 6rganos y entidades dei | Informe.
Presupuesto de la SeplanMirector Poder Ejecutivo las observaciones a su propuesta de
de Politica y Gasto Publico de la anteproyecto de presupuesio general de egresos.
SAF.
Titulares de  las dependencias 9 Superan o justifican [as observaciones recibidas, Modificaciones del
ejeculoras de gaslo. anleproyeclo de
prasupueslo.
Subsecretaric de Programacion y 10 Revisan las modificaclones del anteproyeclo de
Presupuesto de 1a Seplan/Director presupuesto general de egresos.
de Pclitica y Gaslo Pablico de la
SAF.
Tiuiar de dependencia cabeza de| 11 integra el anleproyecio de presupueslo del seclor. Anleproyecio de
sector. presupueslo sectorial.
Secretario de  Administracién  y 12 integran el anteproyecto de presupuesto general de | Anteproyeclo de
Finanzas/Secrelario de Planeacion. egresos, presupuesto,
Secrelario de  Administracion vy 13 Presentan el anteproyecto de presupueste al | Diclamen.
Finanzas/Secretario de Planeacidn. Gabernador,

/74/




28 DE FEBRERO DE 2009

s

PERIODICO OFICIAL

183

Secrelarioc  de  Administracion  y 14 Llevan a cabo la Integracidn hnal det anteproyecin de | Proyecto de presupuesto
Finanzas/Secratario de Planeaclon Kl presupuesio general de egrescs
Secretarto  de  Adminislracidon  y 15 Ptresenta &l proyecio de presupuesto general da egrasos | Oficio.
Finanzas al Congreso del Eslado
Poder Leglsiativo 16 Emile el decrelo de la aprobacién del Presupuesio [ Decrelo
General de Egresos.
Serelano de Goblerno 17 | Pubiica e decrelo de aprobacién del Presupuesio | Periddico Oficial,
General de Egresos en el Perigdico Qficial del Gobierno
del Estado
Secretario de Adminisiracion  y 1B Oficios de aulorizacidn.

Finanzas/Secrelano de Planeacion.

Emiten oficlos de autorizacin a las dependdncias,
Grganos y entidades del Poder Ejecutive. .

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 1,
INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
GENERAL DE EGRESOS.

Secietano de Admlnistracidn y Finanzas/Secrelanc de
Planeacion/Secretario de Conlralorla

Revisan y actualizan el Manual de Programacion.
Praesupueslacion.

Manual do Programacidn-
Presupuesiaadn

Y

Secretano de Administrac:on y Finanzas/Secretano de
Planeacien/Secrelane de Conlraloria

Disefian y elaboran el contenido del Curso-Taller para
la formulacidén del anteproyecto de presupuesto
general de egresos,

fschivo  olecirdnico  de  la
prasentacdn del Curso-Taller

¥

Secrelario de Admlnistracion y Finanzas/Secretario de
Planeacitn/Secrelario de Contraleria.

Imparten el Curso-Taller y éntregan el Manual de
Programacion-Presupueslacién a las dependencias,
organocs y entidades del Poder Ejecutivo.

Manual da Programacion-
Prasupuastacdn

v

Titulares de las dependencias, drganos y entidades
del Poder Ejecutivo.

Formulan propuesla de anfeproyecto de piesupuesio y
capluran cédulas basicas en el sislema de informacion
financiera de la Secrelaria de Adminstiacion y

cédulas

Registro de

Finanzas.
¥

Subsecretario de Programacion y Presupuesto de la
Seplan/Director de Polltica y Gasto Publico de la SAF,

Asesoran a las dependencias, 4rganos y entidades
del Poder Ejecutivo en la inlegracion de sus
propuestas.

v

Subsecretaric de Programaclén y Presupuesto de la
Seplan/Director de Polltica y Gasto Pablico de la SAF.

Revisan las propuaslas  del anteproyecto de
presupuesto,

v

Subsecretario de Programacién y Presupuesto de la
Seplan/Direclor de Polltica y Gasto Publico de la SAF.

Dictarminan la propuesta de presupuesto general de
egresos.

basicas
Anleproyscio de
presupuesio
Dictamen.

e
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Subsecrelanc de Programacion y Presupuesio dela
SeplanvDireclor de Polllica y Gasto Publico de la SAF

Comunican a las dependencias. drganos y enlidades
del Poder Ejeculivo las observaciones a su propuesta
de anleproyecio de presupuesio genaral de agresos. Informa

h 4

Tuulares de las dependencias ejeculoras de gasio

Superan o justifican las observaciones recibidas

Modificacones del
anteproyecio ce
piesupuesla

Y

Subsecretario de Programacion y Presupuesio de la
Seplar/Director de Politica y Gasto Pablico de la SAF

Revisan las modiicaciones del anteproyecto de
presupuesio gederal de egresos.

Y

Thutares de las dependencias cabeza de sector.

Inlegra el anleproyecto de presupuesto del seclor.

Anepcoyncio de
présupoasio sactonsd

!

Secrelanio de Administracion y Finanzas/Secrelario de
Planeacién,
Integran el anteproyecio de presupuesio general de
egresQs,
Arteproyecto de
presupuesio.
Y
Secretario de Adminlstracién y Finanzas/Secretario de
Planeacién.
Presentan el anteproyecio de presupuesio al
Gobernador.
Diciamen,
-
Y
© Secretaiio de Administracion y Finunzas/Secretario de
Planeactén. )
Llevan a cabo la integracién final del anteproyeclo de
presupuesio general de egresos. -
Proyacio de
presupuasio.

v
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Secretario de Administraclén y Finanzas

Presenia el proyeclo de presupuesio general de
egrescs al Congreso del Estado

Oticio

Poder Legislalivo

Emile decrelo de aprobacion det Presupuesio General
de Egresos

Dewela

\J
Secretano de Goblermo.

Publica el decrelo de aprobacidn dal Presupuasto
General de Egresos en el Perddico Oficdal del
Goblerno del Eslado.

|Penddico Ofcinl.

- _
v
Secratario de Administracldn y Finanzas/Secretario do
Planeadkn.

Emiten oficios de auiorizacidn a las dependencias,
Grganos y entidades del Poder Ejeculivo.

Oficios de

mutorizackon

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Atender las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que se realizan durante el
ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica, administrativa y econémica, asi
como a las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, que permita un mejor

cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el Presupuesto General
de Egresos.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

|.ey Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulos 29, fraccion XXV y
31, fracciones X1 y XVI.
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2.3 DESCRIPCION DE ACTIVID
PROCEDIMIENTO 2.

ADES DEL

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subsecictaria de Programacidn y Presupuesle

UNIDAD RESPONSABLE:

SubseCretana Jie Programacion ¢ Presupuesio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adecuacionas Presupusslarias

Director de Polilica y Gaslo Publico
de la SAF/Subsecrelarioc  de
Programacion y Presupuesto de la
Seplan,

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Tiwlares de las dependencias, 1 Capluran en el sistema de informacion financiera de la
organos y entdades del Poder Secretaria de Admimistracidn y Finanzas la soliciud de
Ejecutivo  ejecutoras del gasto adecuacidn presupueslal
publico
Titulares de las dependencias, 2 Solicitan adecuacidn presupuestal a |8 Secretarfa de | Oficlo de soliciiud.
organcs y enlidades del Poder Administracién y Finanzas con copia a la Secrelaria de
Ejeculive  ejecutoras del gaslo Planeacion.
publica.
Secretario de Planaacidn, 3 Recibe y tuma a la Subsacretarla de Programacion y | Oficie de solicitud.
Presupueslo la copia de la solicilud de adecuacion
presupuestal.
Subsacrelario de Programacion y 4 Verifica que | solicitud se encuenire completa.
Presupuesto,
Si la solicitud no viene compieta continGa con la
aclividad 5.
S 1a solicilud viene completa continua con Ia actividad 7.
Direclor de Enlace Seclorial vy 5 Cuando la solictud de adecuacién presupuestal no
Municipal, viene compieta, los eniaces secloriales informan
verbatmente a las dependencias, entidades u drganos
para pedir que sea enviada la documentacién faltanle.
THulares de las dependencias, 6 Complementan la informacion faltante,
bdrganos y entidades del Poder
Ejecutivo ejecutoras del gaslo
pliblico. :
Director de Programas 7 Cuando la solicitud de adecuacién presupuestal viana
EstataleaDirector de Programas compeata, analizan 1as solicitudes de adecuadén
Convenidos, presupuastal enviadas por las dependenclas 6rganos y
entidades del Poder Ejecutivo,
Diractor de Programas 8 Proyectan alternativas de solucion, Altermnativas de solucién,
Estatales/Director de Programas '
Convenldos.
- Secretario de ‘Planeacién/Secretario 9 Diclaminan la allernativa de solucién viable,
de Adminfstracién ]
‘Finanzas/Secretario de Contraloria. Si el dictamen no es procedente continda con la

actividad 10,

Si el diclamen es procedente continia con la actividad
i2.

Emiten oficio de Improcedencia a las dependencias,
érganos y entidades ejecutoras del gasto.

| Oficio de improcedencia.

Secretarioc de Administracién  y 1 Envla oficioc de imprecedencia a las dependencias, | Oficic de Improcadencia.
Finanzas. érganos y entidades ejecutoraggel gasto.
.. .
Secretario de Planeacién/Secralario 12 Emiten oficio de au Gp-4.ae reglstra oficio en el | Oficlo de autorizacién.
de Administracion y Finanz.as. sistema de informacién financiera de la SAF. Registro de oflicio en el
. sistema.
Secrelario de Administracién v 13 Envia oficio de autorizacion a

Finanzas.

las dependencias.
érganos y enlidades ejecutoras del gasto,

Oficio de autorizacidn.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Tilares de las dependencias, Grganos y enlidades
det Poder Ejeculvo ejecutoras dal gasio publico

Capluran en el sistema de informacidn financiera de la
Secrelaria de Administracion y Finanzas la soliciiud de
adecuacion presupueslal

v_

Tilulares de las dependencias, drganos y enlidades
del Poder Ejeculivo ejecutoras del gasto pablico.

Solcitan adecuacién presupuestal a la Secretaria de
Admimstracidn y Finanzas con copia a la Secretaria de
Planeacién

Oficio de solicitud

v

Secrelanio de Planeacidn.

Recibe y turna a la Subsecretaria de Programacién y

Presupuesto la copia de la solicilud de adecuacidn  |ofco de soliitud,

presupuestal.

v

L\—/___J

Subsecretario de Programacién y Presupuesto,

Verifica que 1a solicitud se encuentre completa.

'

Director de Enlace Sectorial y Municlpal.

Informa verbalmente a las dependencias, antidad v
Organo para pedir que sea enviada 1a documentacién
faltante.

Director de Programas Estatales/Director de
Programas Convenidos.

Titulares de las dependenclas, drganos y entldades

Analizan las soliciludes de adecuacldn presupuestal del Poder Ejecutivo ejecutoras del gasto publico.

enviadas por las dependencias, drganos y entidades

del Poder Ejecutivo.

Complementan la informacion fallante.

Director de Programas Estatales/Director de
Programas Convenldos.

Se proyacian allernativas de solucion.

Allernallva: da

H2
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Secretlang de Planeacion/Secielano oy AJninisiracion
y Finanzas/Secretario de Cantraloria

Dictaminan allernalivas de solucidn viable

LEs
procedenta?

Secretario de Planeacidr/Secralano de Administracién
y Finanzas.

Emiten oficio de aulorizacién y se registra oficio en el
sistema de informacidn finenciera de fa SAF.

Registro de ofico an
ol tistema

Oficio de
aulorizaciin

A

Secretario de Administracién y Finanzas.

Envian oficio de autorizaddn a las dependencias,
drganos y enlidades ejecutoras del gasto.

Director de Polica y Gaslo Publico de la SAF/
Subsecetano de Programacion y Presupueslo de 1a
Seplan

Emiten oficio de improcedencia a las dependencias,
drganos y entidades ejecutoras del gaslo

Oticic do
1M~ oCadencs

A4

Secrelano de Administracion y Finanzas

Envia oficio de improcedencia a las dependencias,
4rganos y enlidades ejecutoras del gasto.

CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO

Ofiao da
Improcadoencis,

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3

INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA).
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3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, INTEGRACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (POA).

Definir los programas y acciones que se ejecutan durante un afio para dar
cumplimiento a los objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan Estalal de
Desarrollc 2007-2012 y a los programas sectoriales, institucionales, regionales y
especiales que sirven de base para la integracién del anteproyecto de presupuesto
general de egresos.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, articulos 34 y 37.

=
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3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 3,

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Subsecretaria de Programacion y Presupuesto

UNIDAD RESPONSABLE:

Subsacretaria de Programacién y Presupuestio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion del Programa Operalivo Anual (POA)

ACT, FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

Tlluli;res de las dependencias, 1 Analizan los objelivos, estralegias y lineas de accion del | Pled
Giganos y enlidades del Poder Pled y del Prosec para delinear su POA
Ejecutivo Prosec

POA
Tdulares de Ilas dependencias, 2 Definen los programas a realizar durante el afia
organos y enlidades del Poder
Ejeculivo,
Tiulares de las  depondencias, 3 Eslablecen melas cualiativas posibies da ejecutar.
organos y entidades del Poder
Ejecutivo.
Tiulares de las dependencias, 4 Inlegran y envian su POA a la dependenca cabaza de | Archive elecirénico del POA.
4rganos y enlidades del Poder seclor.
Ejecutivo.
Titular de dependencia cabeza de 5 Recibe la informacidn, la analiza, revisa, integra por | Archivo electronico del POA.
sector. sector, se valida en el Subcomild Sectorial, y se envia a

la Subsacrelaria de Programacidn y Presupueslo.

Subsecretario de Programacién y ] Revisan y verifican congruencia del POA con el Pled y el | Diclamen.
Presupuesio/Director de Programas Prosec.
Eslalales
Subsecrelaric de Programacidén y 7 Integran el POA del Poder Ejecutivo. POA.
Presupuesto/Director de Programas
Eslatales.
Secrelaro de Gobierno. B Publica en e Periddico Oficial el POA, cumpliendo lo | Periddico Ghcial,

sefialado por los articulos 34 y 37 de la Ley de
Planeacion del Estado de Tabasco.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 3,
INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

SECRLTANIA DL
PLENEACIGH : (POA)

O O

O O 00

O 0O

INICIO

y

Tiulares de las dependencias, 6rganos entidades del

J POA

Podar Ejecutivo.

Prosec

Analizan los objelivos, estralegias y lineas de accion del
Pled y del Prosec, para delingar el POA

¥

Tuulares de las dependencias, 6rganos entidades del
Poder Ejecutive

Definen los programas a realizar durante el afio

v

Tuulares de las dependencias. érganos ealidades del
Poder Ejeculivo

Eslablecen metas cualialivas posibles de ejecutar.

K 2

Titulares de las dependencias, érganos enlidades del
Poder Ejeculivo

Integran y envian su POA a la dependencia cabeza de
sector.

k2

Titular de la dependencia cabeza de sector

Recibe la informacion, la analiza, rewvisa, inlegra por
seclor, se valida en el Subcomité Seclorial y se envia a la
Subsecrelarla de Programacidn y Presupueslo

Y

Subsecretario de Programacién y Presupuesia/Director de
Programas Estalales.

Revisan y verifican congruencia del POA con el Pled y el

Pled

POA

POA

Prosec, Diclamen.

¥ e

Subsecrelano de Programacion y Presupuesto/Director de
Programas Eslatales.

Integran el POA dei Poder Ejeculivo.

Secratario de Gobierno.

Viblica en el Periddico Oficial ei POA, cumpiiendy o
sefalado por los arllculos 34 y 37 de fa Ley de Planeacion

POA.

¥ o

del Estado de Tabasco. Pariddico ofical.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 1

ELABORACION DEL ANEXO PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL
INFORME DE GOBIERNO.
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11 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORACION DEL ANEXO
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL INFORME DE GOBIERNO.,

Elaborar el anexo programatico-presupuesial de los informes de gobierno que por

disposicion constitucional presenta el Titular del Poder Ejecutivo Estatal al H. Congreso
del Estado.

1.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1,
ELABORACION DEL ANEXO PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL INFORME
DE GOBIERNO.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo 51, fraccion
XVILI.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracciones XV,
XVIly XIX.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, articulo 8.
Reglamento Interior de 1a Secretaria de Planeacion, articulo 33, fraccion XVIl.

Manual de General de Organizacidn de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.1,
funciones 28, 29, 30, 31 y 32.

Manuat de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado, numerales 7, fraccion IV,
90, 91y 92.
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1.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

PROCEDIMIENTO 1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Unidad de Piospecliva y Evaluduion

UNIDAD RESPONSABLE:
Bireccion de Seguimienio y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracidn del Anexo Programalico~-Presupuesial del Informe de Goblerng

para validacién interna.

7 -

RESPONSIBLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
INICIO
Titular de Ia Unidad de Prospectva y 1 Elabora los elementos melodolégicos y crilenos de | Elementos metodologicos y
Evaluacidn. revisidn para 1a integracion del Anexo Programatico— | crilefios para integracion del
Presupuestal del Informe de Gobierno. Anexo Programético-
Presupuestal
Titular de la Unidad de Prospecliva y 2 Presenta a los subsecretarios de Planeacidn y de | Elemenios melodoldgicos y
Evaluacidn, Programacién y Presupuesto de la Seplan los criterfos | criterios para integracion del
normmativos del Anexo Programatico-Presupuesial. Anexo Programabeo-
Presupuasial,
Tilular de la Unidad de Prospectiva ¥ 3 Pone a consideracidn del Secretario s elementos | Elementos metodolégicos y
Evaluacién. melodolégicos y crterios para la integracién del Anexo | crilerios para integracién del
Programético-Presupuestal. Anexo Programatico-
Presupuestal.
Tiular de la Unidad de Prospectiva y 4 Elabora los lineamienlos para la integracion del Anexo | Lineamlentos para la
Evaluacién, Programalico-Presupuestal, con base en los elementos | integracién dal  Anexo
metedolégicos y crilerios aprobados por el Secretanio. Programatico-Presupuestal,
Titular de la Unidad de Prospectiva y 5 Convoca medianle oficio a las dependendas, 6rganos y | Oficio,
Evaluacitn, entidades de la Adminisiracién Publica Estatal para
entregaries los ineamientos para la integracion del Anexo
Programatico-Presupuesial.
Thular de la Unidad de Prospectiva y 6 Dan a conocer 10s lineamientos para la inlegracidn del | Lineamientos para la
Evaluaddn/Subsecralario de Anexo a las dependencias, &rganos y entidades de la | integracion del Anexo
Planeadion, Administracién Plblica, en reunlones de trabajo por | Programdtico—Presupuestal.
sectores,
Director de  Segulmienlo vy 7 Recibe trimestralmenta de la Secretarla de Adminlstracién | Base de dalos de las
Evaluacion, y Finanzas la base de dalos de los avances fisicos y | autcevaluaciones
financieros de los programas y proyecios del Presupuesto | imestrales (Sisagap web).
General de Egresos.
Director  de Seguimiento vy ] Incorpora  la Informaclén  reciblda 8l Sistema de | Sisterna de Seguimiento y
Evaluacion Seguimianto y Evaluacién del Gasto Publico (Sise). Evaluacién del Gasto
Publico {Sise}.
Direclor de Seguimienlo y 9 Aclualiza los catdlogos de Localidades, Unidades de | Calalogos pragramalicos.
Evaluacion. Medidas y Programas conforme al Manual de
Programacién vigante.
Director  de Seguimlento  y 10 Revisa y analiza 103 proyeclos de inversion por sectores y
Evaluacién. . dependenclas, con. corle (a) ler idmestre, (b) 2do
fimestra, (c) especlal de agosto, y (d) 3er trimestre:
congruencia de metas, unided de medida, linea de accidn,
descripeién, monto autorizado, entre otros, ulilizando
consultas al Sislema Integral de Gestién Gubemamental
de {a Secrelatla de Adminlstracion y Finanzas (Sapnet).
Dlreclor de  Seguimlento vy 11 Genera listado da obsarvaciones a partir de las revisicnes | Listado de observaciones.
Evaluacidn.

~=5
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Dreclor de  Seguimignto 12 Entega a las dependencias {en reuniones de lraba;o o | Listado de observaciones
Evaluacion por oficio) el hstado de observaciones gancradas a parlr
de las revisiones
Dreclot de  Seguimenio 13 Recibe. pos olicio fos comentancs de las dependencias | QAo .
Evdluatiun teshelio Ju rdy ulattacstes et bl g FIRF I LI P
fuercn aceptadas
Direclor de Sequimientc 14 Aplica 1as correcciones aceptadas 56?755'&‘%@[1@..0,15 )
Evaluaciun uh ui Sise
Direclor de Seguimiento 15 Verifica que las m?dfﬁéaélohégié{:-eifﬁaﬁas _-:;E'"Fa_.y_rgﬁ - Tt T
Evaluacion aphcado en el Sise
Cuando las moedlficaciones no se hayan apicado,
conlinua con I3 actividad 16
Cuando fas moddicaciones se hayan aplicado continida
con la acuvidad 17
Director  de  Seguimienio 16 Cuando 1as modificacones acepladas na se apicaren en | -
Evaluacion el Sise, s& procede 3 aphcirlas ComeLtimer te Regresa a
ia aclividad 15.
Direclor de Seguimiento 17 Cuando las modiicaciones acepladas. fueron aphcadas
Evaluacién cofrectamente. disefa los elementos graficos del Anexo
Programatco-Presupuestal en colaboracion  con |3
Subsecretaria de Planeacidon porlada. separadores e
interiores (hoja tipo).
Director  de Segulmiento 18 Revisa y comige ortografia de la descripsidn de cada
Evaluacién. proyecio en la Base de Datos del Sise
Director de  Seguimiento 18 Genera e imprime la pamera version del documento | Primera versidn del
Evaluacién. preliminar del Anexo Programalico-Presupuestal docurmenio  preliminar  del
Anexo Programéalico-
Presupuesial.
Dureclor de Seguimiento 20 Recibe los reporles de auloevaluacidn emitides por el | Reporles de autoevaluacion
Evaluacién. Sisagap web y firmados por los Uululares de las [ emitidos por e! Sisagap web.
dependencias ejecutoras det gasto pubhco
Director de Seguimiento 21 Revisa que la informacidn que se inlegra en fa pamera | Reportes de auloevaluacida
Evaluacion. version  del  Anexo Piogiamalico-Presupuesial  esté | emitidos por el Sisagap web.
conforme a las reporles emitidos por el Sisagap web y
firmados por los Wulares de la dependencias ejeculoras
del gasto publico.
Direclor  de Seguimiento 22 Revisa congruencia de la informacion, ortogralia, armado | Primera version del
Evaluacidn. y paginacién de la pamera version del documento | documenlo preliminar  del
pretiminar del Anexo Programatico-Presupuestal. Anexo Programatico.
Presupueslal.
Director de  Segulmiento 23 Realiza las comecclones necesarias a la primera version { Primera versién del
Evaluacion. del documento preliminar del Anexo Programalico- | documenlo preliminar  dzl
Presupuestal. Anexo Programatico-
Presupuestal.
Direclor de  Seguimiento 24 Genera e imprime la segunda version del documento | Segunda version dzl
Evaluacién, preliminar del Anexo Programatice-Presupuestal. documento  preliminar  del
Anexo Programalico-
Presupuestal. -
Direclor de Seguimlento 25 Verifica que las correcciones a la primera versidn del
Evaluacion. documenic  preliminar del  Anexo  Programético-
Presupyeslal se hayar aplicadn corractamente en la
segunda version.
Director ~ de  Seguimiento 26 Cuando las correcciones no se aplicaron correclamente
Evaluacidn. en la sepunda versién, se procede a aplicarlas
nuevamenle. Regresa a la aclividad 23.
Director_ de  Seguimiento 27 Cuando las comrecciones se han aplicado correclamente,
Evaluacian, solicita a la Secrelarla ge Administracion y Finanzas los

cuadros resamenes del Presupuesto General de Egresos
del Eslado que inlegrardn en el Anexo Programélico-
Presupuestal.,

o

( A7
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Director  de Segumienlo ¥ 26 Genera e '/mpnme la tercera version del documento | Tercera version del
Evaluacion. pralim:nar del Anexo Programatico- Presupuestal. documente  prelirinar  del
Anexo Programalico-
Presupuesial
Duector de Sequimlenio y 29 Entreqa la lercera version del documento orehminar del | Terreda versitn Lol
Evaluacion Angxu Programabco-Presupueslal @l Taular de 13 Unidad | Jocumento  prelminat  dei
de Prospecliva y Evaluacién Anexo Programatuco-
Presupuestal
Fiular de fa Unidad de Prospectva y 30 Convoca a las dependencias, organos y entidades de ia
Evaluacion Adminisrracion Piblica genaradoras de gasto para que
validen la infumacion conlenida en Ia tercera version del
documenjo  prelminar  del Anexo  Programabico-
Presupuestal
Tilular de la Unidad de Prospectiva y N Parucipa en la presentacion de la version final del | Version final del documento
Evaluacion documento preliminar del Inlorme de Gobierno y sus | preliminar del Informe de
anexos al Gobernador Gobiefrno y sus anexos
Titular de a Unidad de Prospecliva y 32 Entrega las observacionas al Anexo Programatico- | Documenlo con
Evaluacion Presupuestal a la Direccion de Sequirmiento y Evaluacion | observaciones
Director  de Segurmento ¥ 3 Realiza las correcciones necesarias en la versidn hnal del | Versién hinal del documanlo
Evaluacion documento  preliminar  del Anexo  Programalico- | prelminar  del Informe de
Presupuestal. Gobierno y sus anexos
Oireclor de Seguimiento '3 34 Genera e impame versidn final de! Anexp Programalico- | Version  final  del  Anexo
Evaluacion. Presupueslal. Programatico Presupuestal
Diractor de Sequimento y 35 Entrega versibn impresa y en disco &pbco a los | Versidbn finzl del Anexo
Evaluacién. responsables de la reproduccidn del Anexo Programadlico | Programatico  Presupuestal

- Presupuestal.

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO ADQUISICION
DE INSUMOS Y SERVICIOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION.

en disco Optico.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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1.4 DIAGRAMA DE FLU.JO DEL PROCEDIMIENTO 1, ELABORACION

INICIO

h

Titular de la Unidad de Prospecliva y Evaluacién.

Elabora los elemenlos metodoldgicos y criterios de
fevision pata 1a integracion gel Anexo Programatco -
Presupueslal del Informe de Gobierno.

DEL ANEXO PROGRAMATICO - PRESUPUESTAL DEL INFORME DE

GOBIERNO.

b

Titular de 1a Unidad de Prospectiva y Evaluacidn,

Presenta a los subsecrelarios de Planeacidn y de
Programacién y Presupuesio de la Saplan los criterios
nomativos del Anexo Programatico—Presupuesial.

Elemanios metodologicos
y cnlunos Para Niegrac:on
del Anaxo

Y

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

Pone a consideracion del Secrelanio los elementos
metodoldgicos y criterios para la Integracion del Anexo
Programatico-Presupuestal.

Elamanios melogoldgicos
y qulenos para inlegr acion
dal Anexo

Elemenios melodoldgicos
y crilefios para infegracidn
del Anaxo

A

Tnular de la Unidad de Prospecuva y Evaluacion

Efabora los lineamienlos para la inlegracion del Anexo
Programatico-Presupueslal, con base en los
elementos metodoldglcos y criterios aprobados peor el

Lineamianios paca la
inteqracion del Anexo.

Secretario.
L4

L______..-—-""—'-—_

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

Convoca mediante oficio a las dependendas, Grganos

y entidades de la Administracién Publica Estatal para
entregarles los lineamlentos para la Inlegracidn del
Anexo Programalico-Presupuestal.

Lingamienlos para |a

inlegracidn del Anexo

A 4

-Tiular de Ia Unidad de Prospecliva y
Evaluacién/Subsecrelario de Planeacion.

uan a conocer los lineamientos para la integracién de
Anexo a las dependencias, drganos y entidades de la
Adminlsiracién Plblica, en reunionas de lrabajo por

.seclores.

Lineamienlos para la

integracitn del Anaxo.
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Do g Sogue o, Foate
Recibe inmeslralmente de la Secretaria de
Adrmimsiracion y Frnanzas la base de datos de
los  avances  bsicos  y  financierns de los
progeamas y proyeclos del Presupuesio General
de Egresos

Baze de dalgs las

auloavaluaticnes

du

v

Inmesicalos (Sisugap sob)

Dnrector de Seguimienio y Evaluacion

Incorpora |a informacion recibuda al Sistema de
Seguimiento y Evaluacdén del Gaslo Publico

(Si1se)

[s17]
{masiralos

Aase  de  difes las
autoevaluaLiones

(Sisagap wob)

v

Direcior de Seguimiento y Evalyacion

Actualiza Ios catdlogos de  Locatdades,
Unidades de Medidas y Programas conforme al
Manual de Programacion vigente

l Catdiogo de bcaldades

Catilogo ge wundadas
de modida

Sislems de  Seguimientos y

Evatusatn del Gasto Publco
{Sisa)

Catalogo de programas
y subpiogramas

Y

Director de Seguimienio y Evalvacidn.

Rewisa y anabza los pioyectos de tnversién por
seclores y dependencias, con corle (3} ler
frimestre, (b) 2do lrimestre, (¢} especial de
agoslo. y (d) 3er Wimeslre: congruencia de
metas, onidad de medida. linea de accidn
descripcion, monto avlorizado, enlie  otros,
utiizando consultas al Sislema Inlegral de
Gestidbn  Gubemamenltal de la Secrelaria de
Administracidn y Finanzas {Sapnel).

Sistama de Seguimento

y Evaluacién

Y

Director de Seguimiento y Evaluacibn.

Genera listado de observaciones a partir de las

.. . e Listedo de
revisiones para validacion inlerna. observacionas.

+ . —

Direclor de Seguimlento y Evaluacidn.
Entrega a las dependancias {en reunlones de
trabajo o por oficio) las observaciones |Listedo do
generadas a partir de las revislones, "febsarvaciores.
\-______.—-—"'_'_-__

!

Direclor de Seguimiento y Evaluacion,

Recibe, por oficio. los comenlarios de las
dependencias respecto de las observaciones
emilidas por Seplan que fueran aceptadas

Oficlos con comentarios l

¥

Director de Seguimiento y Evaluacicn,

Aplica las correcciones aceptadas por las

‘dependencias en el Sise.
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Direclor de Seguimiento y Evatuacion

Venlica que las modificaciones aceptadas se hayan

dphicado €n ci Sise

Sislemae do seguuniento
¥ evBluacion

¢ Las moghcaconss
acepladas por las

dependancins fuaron

aplcadas on ¢l Srse?

Director de Seguimignto y Evaluacion.

Oisefia los eiementos graficos del Anexo
Programalico-Presupuestal en colaboracidn con
la Subsecretaria de Planaaclén: portada,
separadores e interiores {hoja lipo).

OO

h 4

Director de Seguimeento y Evaluacion

Cuando las modificaciones aceplagas no se
aplicaron en el Sise. se procede a apucarias
cofrectamente

Director de Seguimienlo y Evaluadién.

Revisa y corrige orlogralia de la descripcion de
cada proyeclo en la Base de Datos del Sise.

Sislema da seguimanto
y ovaluacdn,

v

Director de Seguimlento y Evaluacion.

Genera e impfima |a primera versidn preliminar
del Anaxo Programatico-Presupuestal.

v

Director de Seguimlento y Evaluacién,

Reciba los raportes de autoevaluedidn emitidos
por e Sisagap web y fimados por los thulares
de las dependencias elecutoras de! gasto

de

Raportes
autoavalupcionas
emitidos por el Sisagap

publico,
v

1

(2)

Director de Segulmlento y Evaluacion.

Revisa que la informaclén que se ntegra en ia
primera versién del Anexo Programatico-
Presupuestal esté conforme a los repories
emitidos por el Sisagap wab y firmados por los
titulares de la dependencias ejecutoras del gaslo

Primera  versibn del
AnBxg,
Repories de

aulcavaluaciones
lemilidos por et Sisagap

publico,
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. Duector de Segueniento y Evawacon
Revisa congruencia de la tnformacién, onogratia.
armado y paginacién de la pnmera versién del
documento prelminar def Aneso Prograrmibice
Presupuestal.

Y

varl5on

Prmera
preumunar del
Anexo

Director da Seguimiento y Evaluacon.

Realiza las comecciones necasarias a la pimara
varsidbn del documento preliminar del Anexo
Programatco-Presupuestal

Primera versidn
piehmunar aal
Ansxo

'

Ditector da Seguimienio y Evaluacion.

Genera e imprime la segunda varsion del
documento preliminar del Anexo Programalico-

Segunds version
prohminar del
Anaxo

Presupuestal.

Director de Segutmiento y Evaluacidn.

Verifica que las comecclones a la primera
version del documento preiiminar del Anexo
Programatico-Presupuestal se hayan apiicado
correctamente en la segunda versidn,

+Las correccionas
fuaron aplicadas
correctamenie an la
SeuUNda varsson
prelimmar del Anexo?

Director de Segulmiento y Evaluacidn.

Solicita a la Secretaria de Administracién y
Finanzas los cuadros resimanes  dal
Presupuesto General da Egresos del Estado qua
integrardan en et Anexo Programético-
Prasupusstal.

Director de Seguimienlo y Evaluacidn

corectamente en la segunda versidn,
procede a aplicarias nuevamente.

Cuando las correcciones no se aplicaron

se

A

Director de Seguimiento y Evaluacitn.

Genera & imprime la tercera version del
docimante prelminar de! Anexc Programates-
Prasupuestal.

Tercara version final
fimenar dal Anaxo.




206

PERIODICO OFICIAL

28 DE FEBRERO DE 2009

29

©

O O 00 060 0 O

H4

Diregtor d¢ Seguirniento y Evaluacion

Enlrega la lercera  version  del  documento
preliminar del Anexo Programaluco-Presupuestal
al Tautar de la Umdad de Prospectiva y

luiietu hinial

pluliminar ael Anaxa

LLTIEVN

Evaluaninn

Tuwar de la Unidad de Prospectwa y Evaluacion

Convoca a las dependencias, Organos y
entidades de 1a Administracibn  Publica
generadoras de gaslo para que validen fa
informacién contenida cn la lercera version del
documento prelrminar del Anexo Programalico-

finaj
A

Tercena  vursion
prelminar oal
valdada

Presupuestal

o

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion

Parucipa en la presentacidn de la version final
del documento preliminar del Informe de
Gobierno y sus anexos al Gobernador

Versidn Nnal prelmmnar
dal Informe de Gobwemo

¥ BUS anexos.

v

Titular de |la Unidad de Prospectiva y Evaluacidn

Enlrega las  observacicnes al  Anexo
Programalico-Presupueslal a la Direcc:dn de
Seguimiento y Evaluacién.

v

Director de Seguimiento y Evaluacién

Realiza fas correcciones necesarias en la
versidn final del documenlo preltminar del Anexo
Programalico-Presupuestal

Documnenlo con
chservaconas
Vorsidn finat del

documento preliminar del
Informe do Gobierna y sus
anexos

v

Director de Sequimiento y Evaluacién,

Genera e imprime versién final del Anexo.

Version definitiva  del

v

Direcler de Seguimienlo y Evaluacién

Enlrega versidn impresa y en disco Oplico a los
responsables de 1a reproduccion del Anexo,

Anexo.
- ——
Versidn  definitiva  dal
Anexo imprasa.
Versibn  definitiva  del

Anexo impress.

] T ——

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

AUTOEVALUACION DE LOS AVANCES FiSICO-FINANCIEROS DEL
GASTO PUBLICO.
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2.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2, AUTOEVALUACION DE LOS AVANCES
FISICO-FINANCIEROS DEL GASTO PUBLICO.

Realizar con la periodicidad necesaria el proceso de seguimiento y evaluacion de los
avances fisicos y financieros de los programas y proyectos de las dependencias,
organos y entidades de la Administracion Publica Estatal.

2.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2,
AUTOEVALUACION DE LOS AVANCES FISICO-FINANCIEROS DEL GASTO
PUBLICO.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, articulo 31, fracciones XV,
XVIly XIX. '

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, articulo 15, fraccion VI
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, articulo 33, fracciones XIV y XVI.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.1,
funciones 18, 19, 20, 24, 25, 26y 27.

Manual de Normas Presupuestarias del Gobierno del Estado, numerales 7, fraccion IV,
90, 91y 92. '
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2.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO 2.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Uridad de Prospectiva y Evaluacibon

UNIDAD RESPONSABLE :
Direccién da Segumiento y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

Aulcevaluacién de los avances fisico-financieros del gasto piblico

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO

Titular de la Unidad de Prospectiva y 1 Solicna la informacion del Presupuesto General de
Evaluacion Egresos def Gobierno del Estado. aprobado por el H

Congrese  de! Estado, a la Subsecrelaria de

Programacién y Presupuasto de la Seplan.
Tiular de \a Unidad de Prospectiva y 2 Recibe la base de datos del Presupuesto Genesal de | Presupuestc General de
Evaluacion. Egre;os anual aprobado por el H. Congreso del Estado. { Egresos Inicial.
Titular de la Unidad de Prospectiva y k] Tuma I3 informacién a la Direcclén de Seguimiento y | Presupuesto  General de
Evaluacidn. Evaluacion, Egresos inlcial,
Direclor de  Seguimiento vy 4 Recaba el Periddion Ofictal donde se publicd e | Periddico Oficial.
Evaluacitn, Presupuesio General de Egresos del Goblemo del

Eslado para el afio fiscal correspondients.
Director  de  Seguimiento  y 5 Clasifica y agrupa la informacién del Presupuesto
Evaluacién. General da Egresos por sectores y dependencias de la

Administracién Piblica.
Director  de Seguimiento y [ Compara la informacién de la base de datos y io | Base de datos.
Evaluaddn. publicado en el Periddico Oficlal.

Pariddico Oficial,

Si la informacidn no colncide continua con 1a actividad 7, ’

Si la infatmacion coincide continua con la actividad 8,
Director  de  Seguimiento vy 7 Cuando no coincide la informacion de la base de datos
Evaluacién. con lo publicado en el Periddico Oficial, se lo comunica

al Titular de la Unldad de Prospectiva y Evaluacién.

Regresa a la actividad 1.
Director de  Seguimlenlo vy B8 Cuando coinclde la base de datos del-Presupuesto
Evaluacién, General de Egresos con lo publicado en el Peritdico

Oficial, se procede a la revisibn analilice de cada

proyecto.  *
Direclor  de Seguimlento y ] Elaborma un coneentrado de  observaciones de | Concentrado de
Evaluacldn, inconsistenclas y/o incongruencias de la Informacion de | inconsistencias.

los programas y proyectos del Presupuesto General de

Egresos.
Oirector de  Seguimiento  y 10 Envia el concentrado da inconsisienclas al titvlar de la | Concentrado de
Evaluacion. Unidad de Prospectiva y Evaluacion para su aprobacion. | Inconsistenclas.
Titular de la Unldad de Prospecliva y 1 Depura el concentrado de Inconsisiencias y/o | Concenlrado de
Evaluacidn, incongruenclas de la informacién de los programas y | inconsistencias.

proyectas del Presupuesto General de Egresos, : -
Titular de fa Unidad de Prospectiva y 12 Envla el concentrade de inconsistencias a la | Concenlrado . de
Evaluacidn. Subsecretaria de Programacién y Presupuesto y a las | inconsistenclas.

secretarfas de Administracién y Finanzas y de
Contraforia, para que realicen las comecclones que
procedan.
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Titular de la Unidad de Prospeciva y 13 Recibe la base de datos del Presupuesio de Egresos dal [ Presupuasio da Egresos con
Evaiuacion Gobierno del Estade con los avances lisicos y | avances fisicos y financieros
financieros de los programas y proyeclos de invarsion | (Sisagap web)
da los seclores, dependencias, drgancs y enlidades de
la Administracion Publica Estalal (Sisagap web).
Taular de (3 Unidad de Prospechiva y 11 Tutea o 'a Dreccén de Seguemientn y Fualuacidn a1 Prasupunsto de Fgrasns ron
Evaluacidn. infeimacion de [0s avances fisicos y financieros de los | avancas haicos y financiaros
progiamas y proyeclos del Prasupuesto Genaral de | (Sisagap web)
Egresos
Direclor de  Seguimienlo vy 15 Recibe la base de dalos con la Informacidn de los | Presupuesto de Egresos can
Evaluacién avances fisicos y financieros de los programas y | avances fisicos y financleros
proyectos del Presupueslo General de Egresos (Sisagap | (Sisagap wab}.
web)
Direclor  de Seguimienlo  y 16 Incorpora la informacion recibida al Sistema de | Sistema de Segulmiento y
Evaluacidn, Seguimiento y Evaluacién del Gasto Pablico {Sise) Evaluacién del Gasto
Publico (Sise)
Director de Seguimienlo ¥ 17 Clasifica y agrupa la wmformacdn del Presupueslo
Evaluacitn. General ge Egresos por sectores y dependencias de 13
Administracion Publica E s1atal
Direclor  de Seguimienlo vy 18 Electua analisis de congruencia de los avances lisico -
Evaluacion. financieros de los programas y proyectos del
Presupuesio General de Egresos.
Director  de  Seguimiento  y 19 Genera informe de evaluacibn de los programas y | Informe de evaluacion.
Evaluaciin. proyeclos de los sectores, dependencias, organos y
entidades de la Administracidén Piblica Eslalal,
Director de  Seguimiento y 20 Envia el Informe de evaluacién al titular de 1a Unidag de | Informe de evaluacitn.
Evaluacidn. Prospectiva y Evaluacidn.
Tttulaf de [a Unidad de Prospectiva y 21 Recibe el informe de evalyacidn de los pregramas y | Informe de evaluacion.
Evaluacion, proyecios de los seclores, dependenclas, Organos y
entidades de la Administracién Pdblica Estatal,
Tiular de la Unidad de Prospectiva y 22 Presenta al Secretario el informe de evaluacidn de los | Informe de evaluacion.

Evaluacion.

programas y proyectos de los seclores, dependencias,
drganos y entidades de 1a Administracidn Pdblica
Esla}al.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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N 2.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2,
SR AUTOEVALUACION DE LOS AVANCES FISICO-

FINANCIEROS DEL GASTO PUBLICO.

i

Tilar de la Unidad de Prospectiva y Evatuacion

Scolicila l1a informacién del Presupuesto General de
Egresos del Gobierno del Eslado, aprobado por el H
Congreso del Estado, a la Subsecrelaria de
Programacion y Presupuesto de la Seplan.

y
Titular de la Unldad de Prospectiva y Evaluacion

Recibe la base de dalos del Presupuesto General de
Egresos anual aprobado por el H Congreso del
Estado.

Prasupuasio General da
lEgrews mnicial,

A\ 4

Titular de la Unidad de Prospecliva y Evaluacién.
Turna la informacién a l1a Direccidn de Seguimienio y
Evaluacién,

Director de Seguimiento y Evaluacién.

Recaba el Periddico Oficial donde se publicd el
Presupuesto General de Egresos del Gobiemo del
Estado para el aflo fiscal correspondiente.

Peribddico Oficial, ~

y
Director de Seguimlento y Evaluacion.

Clasifica y agrupa la informaclén de! Presupuesio
General de Egresos por secicres y dependencias do la
Administracién Pablica,

Linaamignios para la
inlegracion del Anaxo.
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Diacior de Segumienio y Evaluacion
Compara la informacién de la base de datos y lo
publicado en el Periédico Oficial. Sj
Bass do dofos
Panddico Oficial '

Director de Sequimiento y Evaluacion

cConoda la
nlormacidn de 1a baso
do galos con lo
publicada en al
Penodico Oficial?

Cuando no cotncide la informacién de 1a base de
dalos con o publicado en el Penddico Oficial, se
lo comunica al Tuular de fa Umdad de

Prospectiva y Evaluacidn,
Director de Seguimiento y Evaluacién. °
Cuando coincide la base de dalos del

Prasupuaste General de Egresos con o
publicado en el Periddico Oficial, sa proceda a la

revisién analltica de cada proyeclo. “

Director da Seguimiento y Evaluacién.

Elabora un concentrado de observaciones de
inconsistancias  y/o [ncongruenclas de la
informacién de los programas y proyectos del
Presupuesto Genera! de Egresos.

;

Direcior de Segulmienio y Evalvacion,

Concentrado de
nCoONsistencias.

Envia el concentrado de inconsistencias al titular

" de la Unldad da Prospectiva y Evaluacidn para
su aprobacion.

inconalstencias.

v

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacién.

Depura e! concentrado de inconsistencias y/o
incongruencias de la informacién da  los
programas y proyectos del Presupueslo General
de Egresos.

S

Concanirado da
|[inconsistencias

)




28 DE FEBRERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

213

O O O

O O ¢

Tuular de la Unidad de Prospecliva y Evaluacion

Envia el concentrado de inconsistencias a la
Subsecrelarla de Programacion y Presupuesto y a las
secfelanas de Admstractén y Finanzas y de
Contraloria, para que realicen las comecciones que

Concontiads da
INCONMWBLANCISS

procedan

Titwar de la Unidad de Prospecliva y Evaluacion

Recibe 1a base de dalos del Presupuesto de Egresos
del Golierno del Estado con los avances fisicas y
financieros de tos progtamas y proyectos de inversion
de los seclores. depengentias, organos y enhidades
de la Admirustracion Publica Eslalal (Sisagap web)

Presupuosio Genaral  de
Egresos con avances fisicos
y hnancrevos (Sisagap web)

!

T

Titular de la Unidad de Prospecliva y Evaluacidn.

Tuma a I1a Direccidn de Seguimiento y Evaluacién la
informacion de los avances fisicos y financieros de kos
programas y proyecios del Presupuesio General de
Egresos.

Presupuosto  Genersl  deo
Egresas con svancas fislkcos
y financiens {Sleagap web).

h 4

Director de Seguimiento y Evaluacidn.

Recibe la base de datos con la informacidn de los
avances fisicos y financieros de los programas y
proyecios del Presupuesic General da Egresos

Prosupumssico  Gensral  de
Egresos con avences fisicos
y financieros (Sisagap wob).

{Sisagap web).

Director de Seguimienio y Evaluacion,

Incorpora la informacion recibida al Sistema de
Seguimiento y Evaluacion del Gaslo Pablico (Sise).

I
b

dal Gasio Pubkico {Sise)

h 4

—

Director de Seguimienlo y Evaluacin,

Clasifica y agrupa la informacion del Presupuesto
General de Egresos por seclores y dependencias de la
Administracion Pablica Estatal.

¢

H4 |~ - .-

Sistema de Seguimiento y Evaluacidn
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Dutsclon Qe seguatieiiv y Lrasatiut

Efeclua anahsis de congruencia de los avances lisico-
financieros de los programas y proyectos del
Presupuesto General dé Egresos

v

Director de Seguimiento y Evaluacién

Genera informe de evaluacién de los programas y
proyectos de los seclores, dependencias, &érganos y
enlidades de la Administracion Pobhica Estatal

Infcrme ae avialeac.cn

]

Drreccién de Seguimiento y Evaluacion

Envia el informe de evaluacion al Litular de 1a Unidad
de Prospectiva y Evaluacion.

Informe da evaksacion

'

-

Trular de l1a Unidad de Prospectiva y Evaluacion

Recibe el informe de evaluacidn de los programas y
proyectos de los seclores, dependencias, érganos y
entidades de fa Administracién Publica Estatal.

Iofarme da avahuaaidn

'

.

Tiular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.

Presenta al Secrelario el informe de evaluacidn de los
programas y proyeclos de los sectores, dependencias,
érganos y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Informe de evaluacion

TERMINA
PROCEDIMIENTO

-]
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PROCEDIMIENTO 3

ACTUALIZACION DEL MODELO DE PROSPECTIVA ECONOMICA DEL
ESTADO DE TABASCO (Moproeetab).
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3.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3, ACTUALIZACION DEL MODELO DE
PROSPECTIVA ECONOMICA DEL ESTADO DE TABASCO (Moproeetab).

Actualizar y generar escenarios prospectivos a través del MOPROEETAB para dotar de
mayor informacion a los tomadores de decisiones y difundir sus resultados a traves de|
boletin anual de informacion econdmica.

3.2 FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3,
ACTUALIZACION DEL MODELO DE PROSPECTIVA ECONOMICA DEL ESTADO
DE TABASCO (Moproeetab).

Reglamento intericr de la Secretaria de Planeacion, articulo 35, fraccion VI

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.1.1,
funcion 8.

Cam o
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3.3.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
DEL PROCEDIMIENTO 3.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: ﬁ'
Hmidan An Prospechya y Fvaluacinn Direccinn de Prospachva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Aclualizacidon del Modelo de Prospecliva Econdmica del Estado de Tabasco {Moproeetiab)

RESPONSABLE ACT, DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM, DOCUMENTO
e B ) WG T b .
‘Diteclor oc Prospechva T 7 T T lAduanza 1a base de dalos ael  Moproeelab  con

informacidn del INEGIy BANXICO

Consiste del recopilar lodos los dalos economicos
necesarios para apbcar la melodologia del Moproeetab y
generar las vanabies relevantes det modelo (exdgena
condicionaday).

Direclor de Prospecliva 2 Analiza y calbra el modelo con la nueva informacién
recolectada, verilica y comprueba Ia estadistica.

Lo que se prelende es verificar que el modelo con la
nueva informacidn no presenta problemas estruclurales
que alteren la capacidad de prondsticos y generacidn de
escenarnos.

Direclor de Prospecliva a Genera y analiza los escenarios prospectivos (basico,
optimista y pesimisia)

Este procedimiento requiere da informacién nacional
actualizada, asi como de los principales reporles de
prediccidn para generar el escenario Baseline o Basico, a
M parlir del cual se dan los valores iniciales del modelo, se
obienen las predicciones y se realiza un  analisis
coyuntural de los resultados

Direclor de Prospectiva. 4 Redacia el Bolelin anual de informacién econdmica del | Boletin anual de informacidn
Moproeelab de manera electronica. econdmica del Moproeetab en
: medio electrénico.

Toda la informacion prospedtiva se revisa, ordena y se
generan tablas y graficos debidamente estrutturados.

Director de Prospectiva. 5 Presenta al Secrelario y al Titular de la Unidad de
Prospectiva y Evaluacion los resultados del boletin anual
de informacién econdmica,

Se realiza una presentacién de los pronésticos del PI@,
emplen e Inflacién para el proximo aho en el estado en
cada uno de los escenarios (basico, optimisla y pesimista)

Director de Prospectiva, 3] Genera el oficio para el Secretario de Planeacién y el | Oficio sobre boletin anual de
Titular de la Unidad Prospechiva y Evaluacion para hacer | informacidn econdmica.

de su conocimiento 12 versidn final del boletin anual de
informacidn econdenica del Moproeelab.

Director de Prospectiva. 7 Difunde Ios resultados del bolatin anual de informacidn | Bolelin anual de informacion
econdmica enviando 1a Informactén via correo electrdnico | econdmica.

a los secretarios y subsecrelarios, direclores generales y
coordinadores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ 3,
ACTUALIZACION DEL MODEL.Q DE PROSPECTIVA

ECONOMICA DEL ESTADO DE TABASCO (Moproestab).

INICID

Direclor de Prospectiva

Aclualiza [a base de dalos del Moproestab con
informacidn del INEGI y BANXICO

Director de Prospecliva.

Analiza y calibra el mogdelo con la nueva infoermacion
recoleclada. verifica y compraba la estadlstica

h

Director de Prospecliva,

Genera y analiza los escenarios prospectivos (basico,
pesimisla y oplimista).

v

Consiste del recopilar lodas 106 BI04 CONOGMICOE NELEYANOS
parp aphcar la metodologla del Mopioeelab y genarar las
vanables relevanies dgl modelo [exdpena condiconadal

Lo que se prelends as vanhcar que el modelo con la nueva
miofMacion No piéasenta problemas asiruclurales que aheran
la capandad d# (YoOnRGSUCOS ¥ JeNeracon g8 93Cenanas

Este plocedimiento requigre  Ge nformackdn  naaonal
atiuplirada, asi como de los prinapales fepories de
predictidn pars genarar el escenary Baselne o Baswco, a
parw dal cusl sa dan los valores inciales de! modelo, se
obtignen las predicciones y so realra un andhisis coyuniueal
da los resultados

Director de Prospectiva.

Redacta el boletin anwal de informacion econémica del
Moproeetab de manera electrénica.

v

Teda ta nformacdn prospectva & rewsa, ordena y se
generan tablas y graficos debidamenle estruciurados

informacién

Bolelin  anual de
econdmica del Moproestab

Director de Prospectiva.

Presenta al Secretario y al Titular de la Unidad de
Prospecliva y Evaluacién los resultados del boletin
anual da informacién econémica.

v

O 000 O O

Director de Prbspectiva.

Genera el oficlo para el Secretario de Planeacién y !
Titular de la Unided Prospectiva y Evaluacién para
hacer de su conotimiento la versldn final del bolelin
anual de informacidn econdmica del Moprogetab.

v

Director da Pragnactiva

Difunde los resultados del boletin anual ds informacién
econdrmica enviando la Informacién vla comeo
alectrnlco a los sacretarios, subsecrelarios, directores
generalas y coordinaderes. .

v

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Oficic sobre beletln enual
de informacion
econdanica.

Baletin anual de informacion
econdimica.

28 DE FEBRERO DE 2009
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PROCEDIMIENTO 4

DISENO, CONSTRUCCION Y PUBLICACION DE LOS INDICADORES
DE DESEMPENO GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO
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41 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4, DISENO, CONSTRUCCION Y
PUBLICACION DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO GUBERNAMENTAL DEL
PODER EJECUTIVO.

Normar y coordinar el disefio, construccién y publicacion de los indicadores de
desempefio gubernamental al interior del Poder Ejecutivo Estatal con la finalidad de
contribuir a la evaluacion del desempeifio gubernamental y a la implementacion de un
presupuesto basado en resultados.

4.2 FUNDAMENTO JURiDlCO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4,
DISENO, CONSTRUCCION Y PUBLICACION DE LOS INDICADORES DE
DESEMPENO GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién, articulo 37, fraccion XX.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Planeacion, numeral 1.0.1.3,
funcion 47. .
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4.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL

SECREVARIL DE

PLENEACION
Tbaor pary oasternas

PROCEDIMIENTO 4.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Prnspectiva y Fvaluacion Subdiweccion de Analisis Estadistico
| ..
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Disedo, construcgidn y publicacién de 1os indicadores de desempedo gubernamental
—
RESPONSABLE ACT. DESCRIFCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
INICIO

Subdirector de Anatisis Esladistico 1 Selecciona el enfoque metodoldgico que cumpla con el Informe sobre la melodologia
marco  undicoy vigenle  para la  conslruccion  de | selecoionada
indicadores de desempefic gubernamental a ser
ulilizados pot el Sistema Eslatal de indicagores de
Desempeio de la Gestion Publica.

Subdirector de Anahsis Esladislico. 2 Presenla al Secretano de Planeacion el disefio’| Presentacién en  archivo
metodoldgico para la consiruccidn de los indicadores de | electrénico  del  disefio
desempeno del sistema eslalal para la evaluacidon del | melodoldgice.
desempefic gubemamenlal.
€l disefio melodologico incluye el calendaro de
actividades.

Secretario de Planeacién. 3 Aprueba la melodologia. Oficio.

Subdirector de Analisis Estadistico. 4 Coordina los talleres de capacitacidn en matena de | Oficios de invitacion.
disefio de indicadores de desempefio y construccidn de
matrices de indicadores con e métode de Marco Logico
que se imparien a las areas de planeacién y evaluacién
de las dependencias, diganos y entidades del Poder
Ejeculivo Estalal.

Subdirector de Analisis Estadlstico. ) Imparte los talleres para la conslruccion de malrices de | Presenlacidn  en  archivo
indicadeores con base en la metodologia del Marco | elecirdnico.

Légico y 1a melodologia del INEGI para el disefo de

indicadores de desempeio. Listas de asistencia,
Conslancias de
parlicipaciéon.

Subdirector de Andlisis Estadistico, ] Coordina el disefio de los indicadores de desempefo
gubemamental del &mbito de impacle y resultados que
se intluyen dentro da los programas sectoriales y
aspeciales,

Dependencias, 6rganos y enldades 7 Diseftan y construyen los indicadores de impacto y

del Poder Ejecutivo. resultados que mediran el cumplimiento de los objelivos
de los programas seclorales y especiales.

Dependencias, 6rganos y entidades 8 Presenian los indicadores de Impacio y resultado de los | Oficio.

del Poder Ejecutivo. . objetivos de los programas secloriales y/o especiales al
Subdirector de Andlisis Estadistico para su validacién. Ficha 1écnica por indicador.
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Subdirector de Anatisis Estadistico /
Drrecior de Prospectiva

— ———
Valdan que los ndicadores disehados por  1as
dependencias, organos y enligdades del Poder Ejeculivo.
paia medr el cumphmento de los objelvos de los
programas seclonales y especiales cumplan con los
critenios de fa metodotogla. y guarden relacién directa
con los proyecios de cada objetivo

Sorn ULy L Ll U e g Dl ol
envian a ta dependencia, Organo o enlidad del Poder

Ejeculivo responsable de éslos, pasa a la actividad 10

Stlos ndweadercy complor Lol melud il jao sl wide
la minuta de valhidacion, pasa ala actvidad 11

Informe de la rewsion de oS
indicagores

Informa de coifecciones y
obaervaciones

Minuta de validacion

Dependencias, drganos y enlidades
del Poder Ejecutivo

Aplican las correcciones pata superai las observaciones
generadas a sus indicadores, regresa a la actividad 8

Dependencias, drganos y entidades
del Poder Ejecutivo

Incorporan los indicadores al programa seclonal y/o
especial correspendiente

Dependencias, drganos y entidades
del Poder Ejecutivo

Publican los indicaderes de los programas secloritles
yi0 especiales en los portales de ranspatencid y acceso
a la inforrmacign del Gobierno del Estado

Archivo electrérico con las
tichas le¢crnicas de  los
indicadores

Subdirector da Andlisis Estadistico.

Supervisa lnmestralmenle que la informacion de los
indicadores publicada en los porales de liansparencra
del Poder Ejecutive sea ta val.dada por la Secretaria de
Planeacion,

Si la informacién publicada no corresponde con los
indicadares validados; pasa a 1a actvidad 14

Si la informacidn corresponde con los ndicadores
validados termina el proceso Conecta con TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Informe de la revisidn de los
portales

Oficio

Dependencias, 6rganos y entidades
del Poder Ejeculivo.

Aplican las correcciones para superar observaciones
generadas a los indicadores. 0 en su caso solicitan a la
Secretaria de Planeacion 12 validacidn de los cambios
realizados a los indicadores.

Subdireclor de Analisis Estadistico /
Director de Prospectiva.

Validan que 1as cofrecciones o adecuaciones reahzadas
a los indicadores por las Dependencias, drgancs y
enlidades del Poder Efecutive, cumplan con los crilerios
de la melodologia, y guarden relacién directa con los
proyecios de cada obletivo,

Si los indicadores no cumplen ¢con fa metodologia se
envian a 13 entidzd responsable de estos; pasa a la
aclividad 14.

St los indicadores cumplen con la metodologia se emite
|a minita de validacién y termina el procedimiento.

Informe de correcciones y
gbservaciones

Minula de validacidn

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Subdirector de Analisis Estadislico

nfoque metodolégico que cumpla con
:elfncgga]:rl';m vigenle para la construccion de

g desempenc gubernamenial a sar
L",ﬁ,f;ggf ':,ord al Sistema Estatal de Indicadores de

Desempeio de la Geston Pabhca

Informe 50018 to
matodologIa seldlionadd

Subdireclor de Andlisis Estadistico

Presenta 3l Secrelario de Planeacién el disefio
metodolégico para 12 construccidn de los indicadores
de desempefo del sistema estatal para la evaluacién

del desempeno gubernamental

) !

Secretario de Planeacién

Prasentaadn dal disefa
metodalogca

Aprueba la metodologia.

Oficio
- _——
v

subdirector de Analisis Estadistico.

Coordina los talleres de capacilacion en malena de
diseno de indicadores de desempefio y construccion
de matrices de indicadores con el méfodo de Marco
Légico que se imparten a las areas de planea.q‘ﬁn y
evaluacién de las dependencias, érganos y entidades
del Poger Ejeculivo estatal,

Oficios de invitacién.

< —

Subdirector de Anallsis Estad/stico.

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4,
DISENO, CONSTRUCCION Y PUBLICACION DE LOS
INDICADORES DE DESEMPENO GUBERNAMENTAL.

Prasentacién Metodologia
Marco Légico.

Pre

Imparie los talleres para la construccion de matrices
de indicadores con base en la metedologla del Marco
Légico y la metodologla INEGI para el disefio de
indicadores de desempefto.

L~
4
Subdirector de Andlisis Estadistico.

participacion,

Lislas de asislencia.

Coordina el disefo de los indicagores de aesamperio
gubemamen!al del ambile de impacto y resullados que
se incluyen denlro de los programas seclofiales y

Bpeeiales.

Conslancias da

ién Metodologle para ol
disefo de indicadoms de
desempaflo.
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Dependencias, drganes y enidades del Podet
Epeculivo

Disedan y conslruyen los indicadores de tmpacto
y resullado que mediran el cumphimuenio de los
objelvos de los programas sectonales vy
especiales

b

Dependencias, érganos y enlrdadas del Poder
Ejeculivo.

Presenlan los indicadores de impacto vy
resultago de los objetivos de los programas
seclonales y/o especiales al Subditector de
Anahsis Esladishco de la Seplan para su
vahdacién

Subdirector de Analisis Estadistico/Director de
Prospectiva

Validan que los indicadores disefados por las
dependencias, drganos y entidades del Poder
Ejecutivo, para medir el cumplimiento de los Mirwia de validacon
objelivos de los programas seclofiales vy
especiales cumplan con los crterics de la
melodologia, y guarden relacion directa con los
proyecios de cada objetivo. Informe de L3 ravisdn
da k03 morcsdores

= e

Infoeme de comrecaonas
y Observacones

Dependendcias, érganos y eniidades del Poder
cLos indicadores Ejecutivo
cumplen con la
metodologia? Aplican las correcciones para superar las

observaciones generadas a sus indicadores

v

Dependencias, érganos y entidades del Poder
Ejecutivo.

Incorporan los Indicadores al programa sectonal
y/o especial correspondiente.

!

Dependenclas, érganos y entidades del Poder
E|ecutlvo,

m Publican los indicadores de los programas .

~— seclonales yU especidles en s portales de
transparencias y actesc a la inflormacion del

Goblerno del Estado. %
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Subdirecior de Andlists Estadistico

Supervisa inmestralmente que la informacibon de
los ndicadores pubhcada en los porales de
ransparencia del Poder Ejecutivo sea la
validada por la Secrelaria de Planeacion

itdonle Jw tg v Jdu
ios poriales

Oheo

e La nl¥rnge:on
fulatade COMUSEONGy o
lps indicadores
valigatos?

Dependencias, érganos y enlidades del Poder
Ejeculivo

Aplican las correcciones para superad  las
observaciones generadas a los indicadores, 0 en
su caso solcitan a la Secretarla de Planeacidn la
validacion de los cambios realizados a los
indicadores.

Subdirector de Analisls Estadlstico/
Direcior da Prospectiva.

Validan que las comeccionss o adecuaciones
realizadas a8 los indicadores por  las
dependencias, drganos y entidades del Poder
Ejecutivo, cumplan con los criteros de la
meatodologia. y guarden relacidn directa con los
proyectos de cada objetivo,

l

g,Li:s indrcadoras
cumplen con la
melodologin?

TERMINA

PROCEDIMIENTO
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lll.- DIRECTORIO.

Av. Paseo de la Sierra No. 425, P. B.
Col. Reforma.

C. P. 86080.

Villahermosa, Tabasco.

Lic. Gustavo Jasso Gutiérrez.

Secretario de Planeacion.

Tel. (8993) 313 63 70 ext. 6377.

Correo electrénico: gustavojasso@tabasco.gob.mx

Lic. Juan Ricardo Brito Lopez.

Secretario Particular.

Tel. (993) 313 63 70 ext. 6377.

Correo electrénico. ricardobrito@tabasco.gob.mx

Lic. Gustavo Eduardo Caraveo Llorente.

Secretario Técnico.

Tel. (993) 313 63 70 ext. 6377.

Correo electrénico: gustavoeduardo@tabasco.gob.mx

Lic. Manuel Fernandez Ponce.

Director General de Administracion.

Tel. (893) 313 63 70 ext. 6334.

Correa electrénico: manuelfernandez@tabasco.gob.mx

Lic. Eva Maria Sanchez de la Fuente Jiménez.
Directora de Asuntos Juridicos.

Tel. (993) 313 63 70 ext. 6307.

Correo electrénico: evajimenez@tabasco.gob.mx

Ing. Alicia Guadalupe Cabrales Vazquez.

Directora de Tecnologias de Informacion.

Tel. (993) 313 63 70 ext. 6331.

Correo electronico: aliciacabrales@tabasco.gob.mx
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Lic. Casto Moisés Romero Quiroga.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion.
Tel. (993) 313 63 70 ext. 6354.

Correo electronico: castoromero@tabasco.gob mx

Lic. Emilio Alvarez Quevedo.

Subsecretario de Planeacion.

Tel. (993) 313 63 70 ext. 6401.

Correo electronico: emilioalvarez@tabasco.gob.mx

Ing. Gildardo Romero Mazariego.

Subsecretario de Programacion y Presupuesto.

Tel. (993) 313 63 70 ext. 6309.

Correo electronico: gildardoromero@tabasco.gob.mx

Lic. Eduardo Alday Fuentes.

Titular de la Unidad de Prospectiva y Evaluacion.
Tel. (993) 313 63 70 ext. 6311.

Correo electronico: eduardoalday@tabasco.gob.mx
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréficos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos
da 1a Secretaria de Gobierno. :

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el misrho,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



